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ค าน า 

  ผกช.กสม.สบ.ทอ.มีภารกิจรับผิดชอบงานด้านการประชุม ทอ. ตลอดจนการประชุมอ่ืน ๆ 
ของ ทอ.ที่มิใช่หน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน รวมทั้งให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม ทอ .  
แนวทางการจัดท ารายงานการประชุม และสรุปรายงานการประชุมของ นขต.ทอ. 
  จากการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ พบว่า นขต .ทอ.ยังปฏิบัติเกี่ยวกับการจัด 
การประชุมและการจัดท ารายงานการประชุมไม่ถูกต้อง และยังไม่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งกองทัพ เช่น การจัด
เรียงล าดับอาวุโส การจัดผังที่นั่ง รูปแบบของรายงานการประชุม การใช้ภาษาของทางราชการ สาระส าคัญ  
ต่าง ๆ รวมทั้งวิธีการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม เป็นต้น นอกจากนี้หากน าสรุปรายงานการประชุม  
ของหน่วยน าเรียนผู้บังคับบัญชาชั้นสูง มักจะถูกต าหนิอยู่เสมอ ๆ เนื่องจากข้อผิดพลาดดังกล่าวข้างต้น 
  จากปัญหาดังกล่าว คณะท างานการจัดการความรู้ (KM) จึงร่วมกันพิจารณาจัดท าเรื่อง  
การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ โดยมุ่งหวังเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการประชุมของ  
นขต.ทอ.เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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สารบัญ 

บทที่ ๑  บทน า   ๑ 
  เหตุผลและความจ าเป็น  ๑ 
 วิธีการด าเนินการ ๒ 
 การเผยแพร่และน าไปใช้ประโยชน์ ๒ 
บทที่ ๒  การด าเนินการจัดการความรู้  ๓ 
  ขัน้ตอนที่ ๑  การบ่งชี้ความรู้  ๓ 
 ขั้นตอนที่ ๒  การสร้างและแสวงหาความรู้ ๔ 
 ขั้นตอนที่ ๓  การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ๔ 
  ขั้นตอนที่ ๔  การประมวลและกลั่นกรองความรู้  ๕ 
 ขั้นตอนที่ ๕  การเข้าถึงความรู้ ๕ 
 ขั้นตอนที่ ๖  การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ๖ 
  ขัน้ตอนที่ ๗  การเรียนรู้  ๖ 
บทที่ ๓  คู่มือการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  ๗ 
 ความหมาย ความส าคัญ และวัตถุประสงค์ของการประชุม  ๗ 
 องค์ประชุม และบทบาทหน้าที่ ๘ 
บทที่ ๔  การเตรียมการก่อนการประชุม ๑๒  
  การขออนุมัติก าหนดวันประชุม ๑๒  
  การก าหนดระเบียบวาระการประชุม ๑๒ 
  การจัดท าหนังสือขอเชิญประชุม ๑๓ 
 การเลื่อนหรืองดการประชุม ๑๓ 
  การจัดท าหนังสือแจ้งหน่วยเกี่ยวข้อง ๑๓ 
  การจัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม ๑๓ 
  การจัดผังที่นั่งประชุม ๑๔ 
 การก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยในการประชุมที่มีชั้นความลับ ๑๕ 
   - ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติก าหนดวันประชุม ๑๖ 
  - ตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุม ๑๗ 
    - ตัวอย่างหนังสืองดการประชุม ๑๘ 
   - ตัวอย่างหนังสือขอเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม ๑๙ 
    - ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยเกี่ยวข้อง ๒๐ 
   - ตัวอย่างการจัดผังที่นั่งประชุมส่วนราชการ ๒๑ 
    - ตัวอย่างการจัดผังที่นั่งประชุมคณะกรรมการ ๒๒ 
บทที่ ๕  การด าเนินการระหว่างการประชุม ๒๓ 
 การตรวจสอบองค์ประชุม ๒๓ 
 การแสดงความเคารพประธานการประชุม ๒๓ 
 การขานระเบียบวาระการประชุม ๒๓ 
  การบันทึกเสียงระหว่างประชุม ๒๓ 
  การจดบันทึกการประชุม ๒๔ 
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บทที่ ๖  การด าเนินการภายหลังการประชุม ๒๕ 
  รายงานการประชุม   ๒๕ 
 ความหมาย ชนิด และลักษณะของรายงานการประชุม ๒๕ 
 การจัดท ารายงานการประชุม ๒๖ 
 การจัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุม ๒๘ 
  การจัดท าส าเนารายงานการประชุม ๒๘ 
  การรับรองรายงานการประชุม ๒๙ 
    - ตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์รายงานการประชุม ๓๐ 
    - ตัวอย่างรายงานการประชุมของส่วนราชการ ๓๓ 
    - ตัวอย่างรายงานการประชุมของคณะกรรมการ ๓๖ 
    - ตัวอย่างใบปะหน้าเพ่ือน าเรียนประธานตรวจแก้ไขรายงานการประชุม ๓๙ 
บทที่ ๗ เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม  ๔๑ 
  เทคนิคการจดรายงานการประชุม  ๔๑ 
  เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม ๔๑ 
บทที่ ๘  หลักการในการแก้ไขหนังสือ  ๔๓ 
  ตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุมที่แก้ไข ๔๔ 
  ตัวอย่างใบปะหน้าเพ่ือน าเรียนประธานตรวจแก้ไขรายงานการประชุมที่แก้ไข  ๕๒ 
  ตัวอย่างรายงานการประชุมที่แก้ไข  ๖๐ 
 ตัวอย่างผนวกแนบรายงานการประชุมที่แก้ไข  ๗๒ 
ภาคผนวก         ๘๐ 
 การลงชื่อในรายงานการประชุมของผู้จดรายงานการประชุม   ๘๑ 
 การจัดการประชุมหน่วย   ๘๔ 
 ขอก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแสดงความเคารพประธานการประชุม  ๘๕ 
 การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ.  ๘๖ 
 แนวทางการจัดท าสรุปรายงานการประชุมของ นขต.ทอ.   ๘๘ 
 เสธ.ทอ.สั่งการให้ นขต.ทอ.ส่งสรุปรายงานผลการประชุม ภายใน ๒๐ วัน   ๙๕ 
  ย้ าเตือนแนวทางการจัดท ารายงานการประชุมและสรุปรายงานการประชุมของ นขต.ทอ. ๙๖ 
บรรณานุกรรม   ๑๐๕ 
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บทที่ ๑ 

บทน า  
เหตุผลและความส าคัญ 
  ผกช.กสม.สบ.ทอ.มีภารกิจรับผิดชอบงานด้านการประชุม ทอ. ตลอดจนการประชุมอ่ืน ๆ ของ ทอ. 
ที่มิใช่หน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน รวมทั้งให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม ทอ.แนวทางการ
จัดท ารายงานการประชุม และสรุปรายงานการประชุมของ นขต.ทอ. 
 จากการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ พบว่า นขต.ทอ.ยังปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการประชุม
และการจัดท ารายงานการประชุมไม่ถูกต้อง และยังไม่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งกองทัพ เช่น การจัดเรียง  
ล าดับอาวุโส การจัดผังที่นั่ง รูปแบบของรายงานการประชุม การใช้ภาษาของทางราชการ สาระส าคัญ 
ต่าง ๆ รวมทั้งวิธีการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม เป็นต้น  ประกอบกับมีข้าราชการที่ต้องท าหน้าที่
เลขานุการคณะกรรมการต่าง ๆ ของหน่วยงาน สอบถามข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการประชุมและการจัดท า
รายงานการประชุมมาอย่างต่อเนื่อง  นอกจากนี้หากน าสรุปรายงานการประชุมของหน่วยน าเรียน
ผู้บังคับบัญชาชั้นสูง มักจะถูกต าหนิอยู่เสมอ ๆ เนื่องจากข้อผิดพลาดดังกล่าวข้างต้น   
  จากปัญหาดังกล่าว คณะท างานการจัดการความรู้ (KM) จึงร่วมกันพิจารณาจัดท าเรื ่อง  
การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ โดยมุ่งหวังเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการประชุมของ  
นขต.ทอ.เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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วิธีด าเนินการ 
 วิธีการจัดการความรู้ในเรื่องนี้ด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้ KM รวมทั้งศึกษาจากระเบียบ
แบบธรรมเนียมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ หลักการ
เขียนหนังสือติดต่อราชการของ อาจารย์ ประวีณ  ณ นคร และได้รับการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์  
จากผู้ทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญงานด้านการประชุม เพ่ือให้การจัดการความรู้ดังกล่าวครอบคลุมและสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

ผลการด าเนินการ 
 ๑.  เกิดการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนความรู้ระหว่างสมาชิกภายในกลุ่ม ท าให้ได้รับความรู้ใหม่   
มาช่วยเสริมความรู้เดิมที่มีอยู่แล้ว รวมทั้งได้รับความรู้จากการถ่ายทอดประสบการณ์ของผู้ทรงคุณวุฒิในการ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า และปัญหาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุม และการจัดท ารายงานการประชุม 
 ๒.  เกิดองค์ความรู้ที่สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการจัดการประชุมและการจัดท ารายงานการ
ประชุมของหน่วย ซึ่งจะส่งผลต่องานหนังสือราชการประเภทการจัดท ารายงานการประชุมในภาพรวมของ ทอ.
ให้เกิดความถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๓.  สามารถตอบสนองยุทธศาสตร์ ทอ.พ.ศ.๒๕๕๑ - ๒๕๖๒ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๕๗)  
กลยุทธ์ที่ ๒.๘ เสริมสร้าง ทอ.ให้เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ เพ่ิมให้ ทอ.เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
ยั่งยืน พร้อมมุ่งสู่สังคมฐานความรู้ โดยการเสริมสร้างสร้างความรู้ความเข้าใจ สร้างทีมน า เกี่ยวกับการจัดการ
ความรู้ เพ่ิมศักยภาพชุมชนนักปฏิบัติ สร้างบรรยากาศสู่วัฒนธรรมองค์การแห่งการเรียนรู้ในลักษณะเครือข่าย
ทั้งภายในและภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเผยแพร่และน าไปใช้ประโยชน์ 
 ๑.  จัดเผยแพร่ความรู้ใน Website ของ สบ.ทอ.  
 ๒.  จัดท าสารบรรณ Delivery เรื่อง การจัดท ารายงานการประชุม เผยแพร่ทางอีเมล์ ทอ. 
  ๓.  จัดท าเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานแจกจ่ายให้แก่ น.สารบรรณ ของ นขต.ทอ. รวมถึง
บันทึกลงในแผ่นบันทึกข้อมูล (CD-ROM) เพื่อเผยแพร่ และจัดท า Template รูปแบบรายงานการประชุม  
กับจัดท า QR CODE เพ่ือให้สามารถเขา้ถึงข้อมูลได้สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 ๔.  จัดให้มีการอบรมเกี่ยวกับงานด้านการประชุมแก่ผู้เข้ารับการฝึกงานในหน้าที่ ทั้งทฤษฏี
และปฏิบัติ รวมถึงหลักสูตรอื่น ๆ ของ สบ.ทอ.ด้วย 
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บทที่ ๒ 
การด าเนินการจัดการความรู้ 

ขั้นตอนที่ ๑  การบ่งช้ีความรู้ 
 คณะท างานได้ร่วมกันระดมความคิดเพ่ือค้นหาองค์ความรู้ ในการปฏิบัติงานด้านการประชุม  
โดยวิเคราะห์จากการปฏิบัติงานการประชุมที่ ผกช.กสม.สบ.ทอ.รับผิดชอบปฏิบัติเป็นงานประจ า รวมทั้ง
ประมวลจากผลการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ และประเด็นค าถามต่าง ๆ ที่มี เข้ามายัง  
ผกช.กสม.สบ.ทอ. นอกจากนั้นยังได้น าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ
หนังสือการจดรายงานการประชุมของ อาจารย์ ประวีณ  ณ นคร มาใช้เป็นแหล่งความรู้อ้างอิง ซึ่งสามารถ  
บ่งชี้ความรู้ได้ดังนี้ 
   ๑.  ความหมาย ความส าคัญ และวัตถุประสงค์ของการประชุม  
  ๒.  องคป์ระชุม และบทบาทหน้าที่  
  ๓.  การขออนุมัติก าหนดวันประชุม  
  ๔.  การก าหนดระเบียบวาระการประชุม  
  ๕.  การเลื่อนหรืองดการประชุม  
  ๖.  การจัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม  
  ๗.  การจัดผังที่นั่งประชุม  
  ๘.  การก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยในการประชุมที่มีชั้นความลับ  
  ๙.  การตรวจสอบองค์ประชุม  
  ๑๐.  การแสดงความเคารพประธานการประชุม 
  ๑๑.  การขานระเบียบวาระการประชุม  
  ๑๒.  การจดบันทึกการประชุม  
  ๑๓.  ชนิดของรายงานการประชุม  
  ๑๔.  ลักษณะของรายงานการประชุม  
  ๑๕.  การจัดท ารายงานการประชุม  
  ๑๖.  การจัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุม  
  ๑๗.  การจัดท าส าเนารายงานการประชุม  
  ๑๘.  การรับรองรายงานการประชุม  
  ๑๙.  เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 
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ขั้นตอนที่ ๒  การสร้างและแสวงหาความรู้ 
  เมื่อบ่งชี้ความรู้ได้ตามขั้นตอนที่ ๑ แล้ว สมาชิกแต่ละคนได้รับมอบหมายให้แสวงหาความรู้ตามหัวข้อ
ที่ก าหนด ทั้งจากแหล่งข้อมูลที่เป็นความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เช่น ระเบียบ เอกสาร ต ารา หนังสือ 
ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมและความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) โดยการสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความ
เชี่ยวชาญและประสบการณ์ ได้แก่ พล.อ.ท.ธนู  ปานสุวรรณ, น.อ.หญิง รัชฎา  รอดส าคัญ น.อ.สุธน  จันกระทึก, 
น.อ.บุญช่วย  ค าวา และ น.อ.ชน  กาฬภักดี ตามล าดับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓  การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 
  คณะท างานได้รวบรวมองค์ความรู้จากขั้นตอนที่ ๒ จัดเป็นหมวดหมู่ พร้อมกับพิจารณาความถูกต้อง
ครบถ้วน จากนั้นจึงเรียบเรียงเป็น “คู่มือการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ” (ฉบับร่าง) 
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ขั้นตอนที่ ๔  การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
  หลังจากที่คณะท างานได้เรียบเรียงคู่มือและจัดท าเป็นฉบับร่างแล้ว ได้น าคู่มือฉบับร่างดังกล่าวให้ที่ปรึกษา 
และผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญด้านการประชุม ตรวจทานความถูกต้อง ปรับภาษาที่ใช้ ปรับเนื้อหาให้เหมาะสม 
กลั่นกรองแก้ไข เพ่ือน าไปใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการประชุมต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ ๕  การเข้าถึงความรู้ 
  คณะท างานได้ด าเนินการแจกจ่ายคู่มือการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ (ฉบับร่าง) ให้แก่ หน.ธุรการ 
นขต.สบ.ทอ.ได้ทดลองใช้ พร้อมทั้งเผยแพร่ให้ดาวน์โหลดใน Website กรมสารบรรณทหารอากาศ และได้เผยแพร่
องค์ความรู้ผ่าน อีเมล์ของกองทัพอากาศ โดยจัดท า สารบรรณ Delivery เรื่อง การจัดการประชุมเพ่ือให้ความรู้
แก่ข้าราชการ ทอ.รวมถึงบันทึกข้อมูลลงในแผ่นซีดี เพื่อแจกจ่ายแก่ผู้ที่มีความสนใจด้วย 
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ขั้นตอนที่ ๖  การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 คณะท างานได้จัดท าแบบสอบถาม แจกจ่ายไปยัง นขต.ทอ.เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการใช้คู่มือ
ฉบับร่าง โดยแยกออกเปน็แบบสอบถามส าหรับ หน.ธุรการ นขต.ทอ.และผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ในหน่วยงานนั้น ๆ รวมทั้งเปิดช่องทางติดต่อแสดงความคิดเห็นจากผู้ได้รับสารบรรณ Delivery ในเรื่อง
การประชุม และจัดให้มีการให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกงานในหน้าที่ นายทหารประทวน เหล่า สบ.ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ ๗  การเรียนรู้ 
 กลุ่มน าองค์ความรู้ที่ได้ไปใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน สั่งสมประสบการณ์ และต่อยอด
ความรู้เพ่ิมเติม น าข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะจากผู้ใช้คู่มือมาปรับปรุงคู่มือฯ ให้ทันสมัยอยู่เสมอ เพ่ือเก็บ
เป็นตัวอย่างในการเรียนรู้ของบุคลากรต่อไป พร้อมทั้งสามารถน าไปใช้เป็นส่วนหนึ่งของงานประจ าได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
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บทที่ ๓ 

คู่มือการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
ความหมาย 
 การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพ่ือร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์  
มีระเบียบวิธี ตามสถานที่และเวลาที่ก าหนดไว้ นอกจากนี้ยังหมายถึงขั้นตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคน 
เพ่ือเป้าหมายในการด าเนินงาน ซึ่งมีความส าคัญอย่างยิ่งในการด าเนินงานขององค์กร (เทคนิคการน าการ
ประชุม. (ออนไลน์). แหล่งที่มา : http://www.stou.ac.th/Thai/Schools/sca/document/. ๑ เมษายน ๒๕๕๗.) 
 
ความส าคัญของการประชุม 
 ธีรวรรณ  รุ่งเรือง (๒๕๕๐, หน้า ๑) การด าเนินงานของหน่วยงานหรือองค์กรใด ๆ จ าเป็นต้องมีการ
ปรึกษาหารือ เพ่ือวางแผนงานก าหนดทิศทางและองค์กร หรือตัดสินใจแก้ปัญหาต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
เหมาะสม ซึ่งเครื่องมือส าคัญที่ใช้คือ การประชุม โดยสามารถจัดท าได้หลากหลายรูปแบบ เป็นการจัดประชุม
ใหญ่ประจ าปี การประชุมคณะกรรมการ การประชุมระดับผู้บริหาร หรือการประชุมทั้งหน่วยงานเป็นต้น ดังนั้น 
การประชุมจึงมีความส าคัญในเรื่องดังนี้ 
 ๑.  เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน และเป็นสื่อกลาง 
ในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกันระหว่างบุคคลต่างหน่วยงาน 
 ๒.  เป็นเครื่องมือส าคัญที่จะถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่าง ๆ ไปสู่สาธารณชน  
 ๓.  เป็นเครื่องมือส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของการวินิจฉัยสั่งการ 
แล้วยังเป็นที่มาของแนวทางปฏิบัติหลายทางด้วย 
 ๔.  เป็นเครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร ที่เอ้ืออ านวยให้การปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เพราะผลของการประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
วัตถุประสงค์ของการประชุม (ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา, ๒๕๕๔, หน้า ๑) 
 ๑.  เพ่ือแจ้งให้ทราบ 
 ๒.  เพ่ือหาข้อเท็จจริง 
 ๓.  เพ่ือหาข้อเสนอแนะ 
 ๔.  เพ่ือหาวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ 
 ๕.  เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๖.  เพ่ือการพิจารณาตัดสินใจ 
 ๗.  เพ่ือก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่างๆ 
 ๘.  เพ่ือเสริมสร้างมิตรสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีต่อกัน 
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องค์ประชุม  
  องค์ประชุม (Quorum) หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน 
เลขานุการ กรรมการหรือสมาชิก ตามหลักการประชุม อาจก าหนดไว้ในระเบียบหรือข้อบังคับของการประชุมนั้น
เช่น ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิกทั้งหมดก็ถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมา
ประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมาย
ครั้งใหม่  ส าหรับการประชุมของคณะกรรมการ โดยปกติการประชุมแต่ละคณะไม่ว่าจะเป็นกรรมการ 
อนุกรรมการ หรือคณะท างานก็ตาม จะต้องมีการนับองค์ประชุมไว้เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ของการประชุม 
และลงมติในครั้งนั้น ๆ  
 
บทบาทหน้าที่  
 ๑.  บทบาทหน้าที่ของประธาน   
   ประธานการประชุมเป็นผู้ที่มีบทบาทส าคัญที่ท าให้การประชุมได้ข้อเสนอแนะ หรือข้อยุติจาก
บุคคลที่เกี่ยวข้อง บทบาทหน้าที่ของประธานสรุปได้ ดังนี้ 
   ๑.๑  เปิดประชุม สร้างบรรยากาศความเป็นกันเองด้วยการพูดทักทายพร้อมอากัปกริยาที่แสดง
ความเป็นมิตร เช่น ยิ้ม ท่าทีกระฉับกระเฉง ไม่ควรแสดงกริยาเบื่อหน่าย ซึมเศร้า หรือเคร่งเครียดเมื่อกล่าวเปิด
การประชุม 
  ๑.๒ น าเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม โดยแจ้งวัตถุประสงค์และรายละเอียดของการ
ประชุม เพ่ือให้ทุกคนทราบถึงเหตุผลที่ต้องประชุม และความมุ่งหวังของความส า เร็จในการประชุมครั้งนี้ 
ตั้งแต่ต้น 
  ๑.๓ กระตุ้นให้ทุกคนอภิปรายแสดงความคิดเห็น เพ่ือจะน าข้อมูลเหล่านั้นมาใช้ในการตัดสินใจ 
ในแนวทางที่ถูกต้อง ผู้น าการประชุมจะต้องพยายามดึงความคิดของผู้เข้าประชุมด้วยการใช้ค าถามที่ 
ตรงประเด็น เช่น ค าพูดกระตุ้นให้ผู้เข้าประชุมเกิดความรู้สึกว่า สิ่งที่เขาจะพูดออกมานั้นเป็นสิ่งที่จะมีค่าต่อ 
ที่ประชุม เน้นให้ผู้เข้าประชุมเห็นความส าคัญของการให้ความร่วมมือในการแสดงความคิดเห็น 
  ๑.๔ วางตัวเป็นกลาง ผู้น าในการประชุมมีหน้าที่ในการดึงความคิดของผู้เข้าประชุมออกมา 
ให้ได้มากที่สุด ไม่ควรจะแสดงความคิดเห็นส่วนตัวออกมา นอกจากจะเป็นผู้คอยจับประเด็น ชี้แจงข้อเท็จจริง  
ชี้แนวทางเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมสามารถด าเนินการอภิปรายได้อย่างต่อเนื่อง และสรุปการอภิปรายในแต่ละ
ขั้นตอน หากประธานขาดความเป็นกลางจะเป็นการสกัดกั้นความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม ซึ่งอาจจะเกิดขึ้น
เพราะความเกรงใจ ความเกรงกลัวว่าผลประโยชน์หรือเสถียรภาพในต าแหน่งหน้าที่การงานของตนจะสั่นคลอน 
  ๑.๕ มีความยุติธรรม มองเห็นความส าคัญของการเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมทุกคน  
ไม่สนับสนุนพวกใดพวกหนึ่งโดยเฉพาะ ยอมรับฟังความคิดเห็นและเหตุผลของผู้ เข้าประชุมทุกคน 
ที่แสดงออกมา และชักน าให้ผู้เข้าประชุมทุกคนให้ความสนใจต่อความคิดเห็นทุกข้อที่ได้ถูกเสนอขึ้น และให้ 
ทุกคนมีโอกาสพูด 
  ๑.๖ ควบคุมการประชุมให้อยู่ในประเด็น เป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม ในขณะที่
ด าเนินการประชุมอาจจะมีผู้เข้าประชุมบางคนที่อภิปรายออกนอกเรื่อง หรือพยายามที่จะหน่วงเหนี่ยว ให้ 
การประชุมล่าช้า ประธานจะต้องมีไหวพริบที่จะน าเรื่องให้เข้าสู่ประเด็นได้ดังเดิม และพยายามให้มีการ
ตัดสินใจในแต่ละเรื่อง แต่ละระเบียบวาระการประชุมให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะน าระเบียบวาระการประชุมต่อไป 
มาพิจารณา นอกจากนี้ตัวประธานเองไม่ควรผูกขาดการพูดคนเดียว และไม่ควรพูดนอกประเด็น พึงค านึงถึงว่า
ความคิดของกลุ่มทีไ่ด้มาจากผู้เข้าประชุมเท่านั้น 
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  ๑.๗ สามารถควบคุมความประพฤติของผู้เข้าประชุมในขณะประชุม ในการประชุมแต่ละครั้ง  
อาจมีผู้เข้าประชุมที่ละเมิดมารยาทที่ดีในการประชุม ประธานจะต้องจัดการกับพฤติกรรมเหล่านั้นของผู้เข้า
ประชุมให้ได ้เพ่ือรักษากฎเกณฑ์และระเบียบของการประชุมให้ด าเนินไปด้วยดี เพราะในการประชุม ประธาน 
มีอ านาจดังนี้ 
   ๑.๗.๑  อ านาจที่จะรักษาระเบียบวาระการประชุมไว้ 
   ๑.๗.๒ อ านาจในการอนุญาตให้มีการตัดสินใจหรือลงมติ 
   ๑.๗.๓ อ านาจที่จะโหวตเสียงในกรณีที่มีเสียงเท่ากัน จึงใช้เสียงของประธานเป็นเสียง 
ที่ชี้ขาด แต่โดยปกติถ้าเป็นการออกเสียงเปิดเผยประธานจะไม่ร่วมลงคะแนน เว้นแต่เป็นการลงคะแนนชี้ขาด  
ในกรณีที่คะแนนเสียงเท่ากัน 
   ๑.๗.๔ อ านาจที่จะสั่งให้ผู้ที่ละเมิดระเบียบของที่ประชุมออกจากห้องประชุมได้ 
   ๑.๗.๕ อ านาจที่จะสั่งปิดประชุมได้ โดยทั่ว ๆ ไปประธานควรจะหลีกเลี่ยงการโต้เถียง 
ทะเลาะวิวาทกับผู้เข้าประชุมในท่ีประชุม แต่จะต้องท าให้ที่ประชุมเคารพและศรัทธาประธานให้ได้ พยายามใช้
วิธีประนีประนอม หากมีการโต้แย้งเกิดขึ้น 
  ๑.๘ ให้ความสนใจต่อการแสดงความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม ไม่ควรละความสนใจไปท างานอื่น
ในขณะประชุมหากไมใ่ช่งานเร่งด่วนจริง ๆ และไม่ควรให้มีการน างานอ่ืนมารบกวนการด าเนินงานของประธาน 
เช่น การน าหนังสือมาให้ลงชื่อ การรับโทรศัพท์ หรือเดินไปเดินมา เป็นต้น 
  ๑.๙ พยายามสร้างบรรยากาศในที่ประชุม หากผู้เข้าประชุมเคร่งเครียดตามหัวข้อที่ก าลัง
อภิปราย อาจจะให้หยุดการอภิปรายบ้างเป็นบางช่วง หรือพยายามสร้างอารมณ์ขันให้ทุกคนระดมความคิด
อย่างจริงจังด้วยความเพลิดเพลิน 
  ๑.๑๐  สรุปประเด็นการประชุมเป็นระยะ ๆ เมื่อมีการอภิปรายพอสมควรแล้วประธานควรสรุป
เรื่องที่อภิปรายให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้ เข้าประชุมติดตามการประชุมได้ทัน และทราบความก้าวหน้าของ 
การประชุมเป็นระยะ ๆ และเม่ือพิจารณาหมดทุกระเบียบวาระการประชุมก็ควรสรุปรวมทั้งหมดอีกครั้งหนึ่ง 
  ๑.๑๑  รู้จักแก้ปัญหาภาวะชะงักงันในที่ประชุม เมื่อที่ประชุมเกิดความเงียบเนื่องจากการป้อน
ค าถามของประธาน ในตอนแรกประธานควรปล่อยให้ เงียบสัก ๒-๓ นาที เพราะทุกคนก าลังใช้ความคิด 
แต่หากความเงียบยังด าเนินอยู่ต่อไปเป็นช่วงเวลานาน ประธานควรจัดการโดยทบทวนเรื่องราวใหม่สั้น ๆ  
แล้วตั้งค าถามซ้ าใหม่ หรืออาจจะชี้ให้คนหนึ่งคนใดตอบก็ได้ มิฉะนั้นที่ประชุมจะเกิดความเครียด เพราะความ
เงียบที่ยาวนานจะท าให้เกิดความสับสน กังวล 
  ๑.๑๒  พยายามรักษาระเบียบของที่ประชุมไว้ ให้มีการพูดทีละคน และขออนุญาตประธาน  
ก่อนพูดทุกครั้ง ไม่ควรปล่อยให้มีการพูดเป็นกลุ่มย่อย เพราะจะเป็นมูลเหตุแห่งความขัดแย้ง ขาดระเบียบวินัย 
  ๑.๑๓  รักษาเวลาในการประชุม ประธานจะต้องวางแผนเกี่ยวกับระยะเวลาของการพิจารณา 
แต่ละระเบียบวาระการประชุมก่อนที่จะเปิดประชุม โดยพยายามจัดเวลาในการพิจารณาแต่ละระเบียบวาระ
การประชุมให้เหมาะสมกับเวลาทั้งหมด โดยทั่วไปในระเบียบวาระการประชุมแรก ๆ มักจะให้มีการอภิปรายกัน
อย่างยืดเยื้อเมื่อถึงระเบียบวาระการประชุมท้าย ๆ ก็เร่งรีบเพ่ือที่จะให้จบตามเวลา ซึ่งเป็นการเปล่าประโยชน์
เป็นอย่างยิ่ง ในฐานะผู้น าการประชุมจ าเป็นที่จะต้องรักษาเวลาให้ได้ 
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  ๑.๑๔  ปิดประชุมด้วยดี การปิดประชุมเป็นระยะที่ส าคัญของการประชุมที่สุด ประธานจะต้อง
สรุปรวมสิ่งที่ได้รับจากการประชุมครั้งนี้ทั้งหมด ไม่ว่าจะเป็นข้อตกลง การตัดสินใจ หรือมติของที่ประชุมเพ่ือให้
ทุกคนได้เห็นผลของการประชุมครั้งนี้ และเป็นการเน้นความเข้าใจของทุกคน ในกรณีที่มีความขัดแย้งที่ตกลง
กันไม่ได้ จะต้องแยกแยะให้เห็นชัดว่า มีข้อคิดเห็นที่แตกต่างกันอย่างไร และจะต้องเลื่อนการพิจารณา ไปยัง 
การประชุมครั้งต่อไป ต่อจากนั้นก็ควรจะย้ าให้ทุกคนได้เห็นประโยชน์จากการประชุมครั้งนี้ และขอบคุณ 
ผู้เข้าประชุมที่ให้ความร่วมมือด้วยดี จากนั้นจึงกล่าวปิดการประชุม 
   ๑.๑๕  ติดตามผลการประชุม สิ่งที่มักจะลืมกันก็คือ เรื่องการติดตามผล โดยทั่วไปแล้ว เมื่อการ
ด าเนินการประชุมเสร็จ ประธานก็มักจะคิดว่าเสร็จสิ้นหน้าที่ของการเป็นประธานในที่ประชุม แต่การประชุม 
จะไม่ได้ประโยชน์อะไรเลยหากประชุมแล้วสิ่งที่พูดกันไม่ได้น าไปปฏิบัติ หน้าที่ของประธานที่ส าคัญประการ
สุดท้ายก็คือ จะต้องส่งรายงานการประชุมไปให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกคน แล้วคอยติดตามผลการปฏิบัติ ถ้าการ
ประชุมครั้งนั้นเป็นการประชุมที่มีข้อตกลงให้มีผู้ปฏิบัติต่อไป  
 ๒. บทบาทของผู้เข้าประชุม  
   ก่อนการเข้าประชุมทุกครั้ง ผู้เข้าประชุมจะต้องเตรียมตัว โดยศึกษาถึงวัตถุประสงค์และระเบียบ
วาระการประชุมที่ได้แนบไปกับหนังสือเชิญ พร้อมทั้งต้องจัดเตรียมรายละเอียดและข้อมูลเพ่ิมเติม หรือคิด
วิเคราะห์ตามวาระต่าง ๆ เป็นการล่วงหน้า สิ่งที่ผู้เข้าประชุมทุกคนจะต้องตระหนักไว้ตลอดเวลา คือ กติกาและ
มารยาทในการประชุม ซึ่งมีประเด็นที่ส าคัญ ดังนี้ 
  ๒.๑ ต้องเข้าประชุมให้ทันเวลา 
  ๒.๒ ต้องน าส าเนารายงานการประชุมครั้งที่แล้ว และก าหนดการประชุมในครั้งใหม่พร้อม
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) ติดตัวมาเข้าประชุมด้วยทุกครั้ง 
  ๒.๓ กรณีมาถึงก่อนเวลา ควรรอในห้องประชุม ไม่ควรเดินเข้าเดินออก (ถ้าไม่จ าเป็น) ซึ่งท าให้
การประชุมเริ่มได้ยาก 
  ๒.๔ เมื่อต้องการจะพูดชี้แจง ก็ควรยกมือขึ้นขออนุญาตต่อประธานในที่ประชุมและเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้ว จึงจะพูดได้ 
  ๒.๕ อภิปรายหรือชี้แจงต่อที่ประชุมด้วยวาจาสุภาพ ไม่ก้าวร้าว มีใจความกระชับชัดเจน และ  
มีเหตุมีผลเสมอ 
  ๒.๖ การน าเสนอ การอภิปรายและการชี้แจงทุกครั้ง จะเป็นการเสนอต่อประธาน จึงไม่ควร 
มีการจับกลุ่มคุยกันเอง เป็นกลุ่มย่อยซ้อนขึ้นภายในที่ประชุมนั้น 
  ๒.๗ เก็บรักษาความลับในที่ประชุม  
  ๒.๘ ปิดโทรศัพท์มือถือ  
  ๒.๙ มีความพยายามที่จะร่วมกันคิด วิเคราะห์อย่างหลากหลาย และหาทางแก้ไขปัญหา 
รวมถึงกล้าที่จะน าเสนอและตัดสินใจต่อท่ีประชุม 
  ๒.๑๐  หากที่ประชุมมีมติด้วยเสียงส่วนใหญ่ที่จะปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง แม้เราจะไม่เห็นด้วย  
แต่ก็ควรเต็มใจรับไปปฏิบัติ เพราะเป็นมติของที่ประชุม 
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 ๓.  บทบาทและหน้าที่ของเลขานุการ  
   ต าแหน่งเลขานุการในการประชุม เป็นต าแหน่งที่มีความส าคัญยิ่ง เพราะมีบทบาทและหน้าที่ 
ทั้งก่อนการประชุม ขณะประชุม และหลังการประชุม ดังนี้ 
  ๓.๑  เตรียมการประชุม ก่อนการประชุมไม่ว่าจะมีจ านวนผู้เข้าประชุมมากหรือน้อยก็ตาม 
เลขานุการจะต้องเตรียมการประชุมเพ่ือให้เกิดความพร้อมเกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ ที่จะประชุม คือ 
 
   ๓.๑.๑ การจัดระเบียบวาระการประชุม  
   ๓.๑.๒ ก าหนดสถานที ่จัดเตรียมอุปกรณ์ที่จ าเป็น และการจัดเลี้ยงรับรองการประชุม 
   ๓.๑.๓ การขออนุมัติก าหนดวันและเวลาจากประธานการประชุม  
   ๓.๑.๔ ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระและรายงานการประชุมครั้งก่อน 
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้อ่านและรับรองรายงานการประชุม  
   ๓.๑.๕ สอบถามจ านวนผู้เข้าประชุมที่จะสามารถเข้าร่วมประชุมได้ เพ่ือตรวจสอบองค์
ประชุม เตรียมความพร้อมให้การประชุมสามารถด าเนินการไปได้บรรลุจุดมุ่งหมาย 
  ๓.๒ ขณะด าเนินการประชุม เลขานุการมีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
   ๓.๒.๑ ขานระเบียบวาระการประชุม 
   ๓.๒.๒ ชี้แจงประเด็นหรือรายละเอียดตามที่ประธานมอบหมาย 
   ๓.๒.๓ เสนอข้อมูลเพิ่มเติมตามที่ประชุมต้องการทราบ 
   ๓.๒.๔ จดบันทึกการประชุมเป็นข้อความตามความเห็นของผู้เข้าประชุม เพ่ือเป็นหลักฐาน
ในการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น ๆ 
    ๓.๒.๕  สรุปมติของที่ประชุม 
  ๓.๓ ภายหลังการประชุม เลขานุการต้องด าเนินการ ดังนี้ 
     ๓.๓.๑ จัดท ารายงานการประชุม น าเรียนประธานตรวจร่างแล้วส าเนาให้หน่วยเกี่ยวข้อง 
   ๓.๓.๒ จัดท าหลักฐานเกี่ยวกับการเบิกค่าเครื่องดื่มรับรองการประชุม 
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บทที่ ๔  

การเตรียมการก่อนการประชุม 
การขออนุมัติก าหนดวันประชุม 
  ผู้มีหน้าที่ก าหนดวันประชุม ได้แก่ ประธาน ส าหรับการด าเนินการนั้น เลขานุการต้องประสานกับ
ประธาน โดยติดต่อสอบถามก าหนดวันประชุมจากประธานด้วยวาจา หรือจัดท าหนังสือขออนุมัติก าหนดวัน 
เวลา และสถานทีป่ระชุม พร้อมทั้งก าหนดระเบียบวาระการประชุมจากประธาน 
 
การก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
 การใช้ค าว่า “วาระการประชุม” กับ “ระเบียบวาระการประชุม” ตามพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒ ได้ก าหนดความหมายของค าว่า “ระเบียบวาระ” และ “วาระ” ไว้ดังนี้ 
 วาระ (น.) หมายความว่า “ครั้ง, คราว, เช่น พิจารณารวดเดียว ๓ วาระ อยู่ในต าแหน่งวาระละ ๒ ปี, 
เวลาก าหนด เช่น วาระอันเป็นมงคล วาระสุดท้ายของชีวิต” 
 ระเบียบวาระ (น.) หมายความว่า “ล าดับรายการที่ก าหนดไว้ในการประชุมแต่ละครั้ง” 
 ดังนั้น ในการด าเนินการประชุมต้องใช้ค าว่า “ระเบียบวาระการประชุม” ซึ่งหมายถึง การจัดล าดับ
เรื่องท่ีจะพิจารณาในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือน
หัวใจของการประชุม เพราะเป็นสิ่งส าคัญที่จะก่อให้เกิดการประชุม เพ่ือให้ได้มาซึ่ งความคิดเห็นหรือข้อตกลง
ร่วมกันจึงส่งผลให้การประชุมนั้น ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ในทางปฏิบัติเลขานุการมักได้รับมอบหมาย 
จากประธานให้บรรจุเรื่องเข้าเป็นระเบียบวาระการประชุม และจะต้องน าเรื่องเหล่านั้นให้ประธานตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 
 การก าหนดระเบียบวาระการประชุม เป็นการพิจารณาก าหนดหัวข้อที่จะใช้ในการประชุม  
ซึ่งจะต้องเรียงล าดับความส าคัญก่อนและหลัง โดยปกติจะเริ่มตามล าดับดังนี้  
 ๑. เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยประธานกล่าวเปิดประชุมและอาจแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
ถึงเหตุผลหรือวัตถุประสงค์ที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอ่ืนใดที่เห็นว่าเป็นประโยชน์  ซึ่งที่ประชุมควรรับทราบ  
เช่น การแจ้งสรุปผลการประชุมจากหน่วยเหนือ 
 ๒. เรื่องการรับรองรายงานการประชุม เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาซึ่งควรต้อง
ระบุว่าเป็นรายงานการประชุมครั้งที่เท่าใด พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมปกติจะ
แจกจ่ายให้แก่กรรมการ หรือผู้เข้าประชุมให้ทราบเพ่ือทบทวนล่วงหน้า หากกรรมการหรือผู้มาประชุมพบว่า
รายงานการประชุมมิได้เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้วก็สามารถทักท้วงเพ่ือแก้ไขได้ แต่มิใช่การน า
เรื่องท่ีเป็นมติแล้วมาอภิปรายใหม่  
 ๓. เรื่องการติดตามผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา (ถ้ามี) เพ่ือให้ประธานและที่
ประชุมทราบความก้าวหน้าของการด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ที่ประธานสั่งการหรือมีมติให้ด าเนินการ หากไม่มี
วาระติดตามก็ไม่ต้องใส่หัวข้อนี้  
 ๔. เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบและพิจารณา ได้แก่ เรื่องที่เป็นหัวข้อส าคัญที่ต้องจัดให้มีการ
ประชุมขึ้น เพ่ือรับทราบผลการปฏิบัติงาน หากเป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เลขานุการจะต้อง
รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาโดยน าไปบรรจุลงในแฟ้มผู้เข้าประชุมทุกคน กรณีที่มีข้อมูลมากจะต้อง
จัดท าสรุปสาระส าคัญในแต่ละหัวข้อที่จะน ามาพิจารณาด้วย 
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 ๕. เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือผู้มาประชุมต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือ 
ขอให้พิจารณาเพ่ิมเติม และไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทัน ก็สามารถน าเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ  ได้ 
 
การจัดท าหนังสือขอเชิญประชุม  
 การจัดท าหนังสือขอเชิญประชุม ส าหรับการประชุมของส่วนราชการที่มีการก าหนดระเบียบวาระ
การประชุมแล้ว สามารถพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมลงในหนังสือขอเชิญประชุมนั้นได้เลย กรณีที่ยังไม่
สามารถก าหนดระเบียบวาระการประชุมได้ เช่น การประชุม ทอ.ซึ่งต้องผ่านการประชุมพิจารณาในที่ประชุม 
ฝสธ.ทอ. ซ่ึงมี เสธ.ทอ.เป็นประธาน ก็สามารถจัดท าหนังสือขอเชิญประชุม เพ่ือแจ้งก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบก่อน แล้วจึงจัดท าระเบียบวาระการประชุมแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ทราบทาง e-mail ภายหลัง ทั้งนี้ หนังสือขอเชิญประชุม เลขานุการของการประชุมนั้น ๆ สามารถลงชื่อในหนังสือ
ได้เองโดยไมต่้องให้ประธานเป็นผู้ลงชื่อ 
 
การเลื่อนหรืองดการประชุม 
 กรณีที่ได้จัดท าหนังสือขอเชิญประชุมและแจกจ่ายหนังสือดังกล่าวให้แก่ผู้ เข้าประชุมแล้ว เมื่อ
เลขานุการได้รับการแจ้งให้เลื่อนหรืองดการประชุม ให้รีบด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งเลื่อนหรืองดการประชุม  
ส่งให้แก่ผู้เข้าประชุมทราบ โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเลื่อนหรืองดการประชุมในครั้งนั้น หากทราบ
ก าหนดการประชุมใหม่ ให้แจ้งในหนังสือฉบับนั้นด้วย แต่หากไม่ทราบก าหนดการประชุมใหม่ ก็ให้ระบุไว้ด้วย
ว่าจะแจ้งให้ทราบในโอกาสต่อไป 
 
การจัดท าหนังสือแจ้งหน่วยเกี่ยวข้อง 
 ในการประชุมแต่ละครั้งจะมีหน่วยที่เก่ียวข้องกับการประชุมหลายหน่วย เช่น หน่วยที่จัด จนท.แถลง
และชี้แจงตามระเบียบวาระ  หน่วยที่มีหน้าที่ควบคุมดูแลห้องประชุม  ควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์  ระบบไฟฟ้า  
ระบบเครื่องปรับอากาศ  การจัดเลี้ยงรับรองการประชุม และ จนท.ที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ จึงจ าเป็นต้องจัดท าหนังสือ
แจ้งหน่วยเกี่ยวข้องเหล่านั้นเพ่ือขอรับการสนับสนุนดังกล่าว 
 
การจัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม 
 การจัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมนั้นข้อมูลหรือเอกสารประกอบ 
การประชุมนับเป็นสิ่งส าคัญยิ่งส าหรับการประชุม เอกสารหรือข้อมูลที่ว่านี้ได้แก่ รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อการประชุม และระเบียบวาระการประชุมครั้งนี้  เป็นต้น 
ผู้ เข้าร่วมประชุมควรอ่านรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาอย่างถี่ถ้วน พร้อมทั้งเตรียมข้อมูลต่าง ๆ 
ตามระเบียบวาระการประชุม เพ่ือเป็นการเตรียมตัวล่วงหน้าก่อนเข้าประชุม ทั้งนี้การอ่านรายงานการประชุม
ยังช่วยให้สามารถเชื่อมโยงเรื่องราวที่จะประชุมได้เป็นอย่างดี และการเตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้องสามารถเสนอ 
ความเห็นประกอบการพิจารณาในที่ประชุมได้ อย่าศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมในที่ประชุม  
ต้องเตรียมศึกษาข้อมูลล่วงหน้าก่อนเข้าประชุม 
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การจัดผังที่นั่งประชุม 
 การจัดประชุมโดยปกติจะจัดที่นั่งในห้องประชุมในลักษณะรูปตัวยู ประธานในการประชุมจะจัดที่นั่ง
ตรงกลางของหัวโต๊ะการประชุม ล าดับต่อไปการจัดที่นั่งต่อจากประธานทั้งด้านขวามือและซ้ายมือ มีหลักการ 
ที่ยึดถือปฏิบัติกันมา โดยจะให้ความส าคัญกับมือขวา ดังนั้นจึงจัดที่นั่งส าหรับผู้อาวุโสล าดับต่อจากประธาน  
ให้นั่งทางด้านขวามือของประธาน ตามแนวทางการจัดที่นั่งในการประชุมประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 
 การประชุมส่วนราชการ 
 การจัดผังที่นั่งส าหรับการประชุมส่วนราชการ โดยจัดให้หัวหน้าส่วนราชการนั่งหัวโต๊ะ ถ้ามีรอง
หัวหน้าหน่วย ๒ คน ให้รองหัวหน้าหน่วยคนที่ ๑ นั่งทางด้านขวามือของประธาน และรองหัวหน้าหน่วยคนที่ ๒ 
นั่งด้านซ้ายมือของประธาน หากส่วนราชการนั้นมีรองหัวหน้าหน่วย ๑ คน และมี เสธ.หน่วย ให้จัดที่นั่ง  
เสธ.หน่วยอยู่ซ้ายมือของประธาน หากส่วนราชการนั้นมีรองหัวหน้าหน่วย ๒ คน ให้จัด เสธ.หน่วย นั่งถัดจาก
รองหัวหน้าหน่วยคนที่ ๒ 
 ล าดับต่อไปให้จัดที่นั่งสลับซ้ายขวาตามล าดับ ดังนี้ 

- หัวหน้าหน่วยขึ้นตรงระดับผู้อ านวยการ 
- นายทหารปฏิบัติการประจ าหน่วย 
- ข้าราชการชั้นยศ น.อ.รับเงินเดือนอัตรา น.อ.พิเศษ ต าแหน่งประจ าหน่วย 
- รองหัวหน้าหน่วยระดับรองผู้อ านวยการกอง 
- หัวหน้าหน่วยระดับหัวหน้ากอง 
- ข้าราชการชั้นยศ น.อ.ต าแหน่งประจ าหน่วย 
- รองหัวหน้าหน่วยระดับรองหัวหน้ากอง 
- หัวหน้าแผนก 
- ข้าราชการชั้นยศ น.ท.ต าแหน่งประจ าหน่วย 
- รองหัวหน้าแผนก 
- หัวหน้าฝ่าย 
- นายทหารชั้นยศ ร.อ. - ร.ต. 

 อย่างไรก็ตามการจัดที่นั่งในที่ประชุม ทอ.ซึ่งเป็นการประชุมส่วนราชการเช่นกัน แต่การประชุม ทอ. 
เป็นการประชุมที่มีขนาดใหญ่และมีองค์ประชุมจ านวนมาก จึงจ าเป็นต้องขออนุมัติผังที่นั่งเป็นกรณพิีเศษ  
 การประชุมคณะกรรมการ 
 การจัดผังที่นั่งส าหรับการประชุมคณะกรรมการ ให้จัดประธานกรรมการนั่งหัวโต๊ะ ให้รองประธาน 
นั่งอยู่ขวามือของประธาน หลังจากนั้นให้จัดที่นั่งสลับซ้ายขวาโดยเรียงล าดับรายชื่อหรือต าแหน่งตามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ เช่น การประชุมของคณะกรรมการที่อยู่ภายในส่วนราชการ ให้จัดที่นั่งในลักษณะเดียวกับ
การประชุมของส่วนราชการ หากเป็นคณะกรรมการในระดับ หน.นขต.ทอ.ให้พิจารณาจัดที่นั่งจากล าดับอาวุโส
และตามด้วยล าดับการจัดส่วนราชการ ส าหรับการจัดที่นั่งประชุมของเจ้าหน้าที่ ให้พิจารณาตามลักษณะของ
ห้องประชุมแต่ควรอยู่ใกล้กับเลขานุการ 
 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๑๔ 



 
 การประชุมรับคณะตรวจเยี่ยม 
 การจัดผังที่นั่งส าหรับการประชุมรับคณะตรวจเยี่ยมสายวิทยาการ ในการจัดผังที่นั่งรับคณะตรวจเยี่ยม
เป็นรูปตัวยู กรณีท่ีหน่วยรับการตรวจเยี่ยมได้จัดผู้แทนหน่วยเพ่ือรับการตรวจเยี่ยมมีชั้นยศเท่ากับหัวหน้าคณะ
ตรวจเยี่ยม ให้จัดเก้าอ้ีประธาน จ านวน ๒ ตัวบริเวณหัวโต๊ะ และจัดที่นั่งของคณะตรวจเยี่ยมไว้ทางด้านขวามือ
ของประธาน โดยเรียงตามล าดับรายชื่อหรือต าแหน่งในคณะ และให้คณะของหน่วยรับการตรวจ เยี่ยม 
นั่งทางด้านซ้ายมือของประธาน โดยเรียงตามสายการบังคับบัญชาและการจัดส่วนราชการ 
  แต่หากหัวหน้าคณะตรวจเยี่ยมและผู้แทนหน่วยรับการตรวจเยี่ยมมีชั้นยศต่างกัน ให้จัดเก้าอ้ีประธาน
ส าหรับผู้ที่มีชั้นยศสูงกว่า จ านวน ๑ ตัว ส่วนหัวหน้าคณะตรวจเยี่ยมมีชั้นยศต่ ากว่าจะจัดให้นั่งเป็นคนแรกด้าน
ขวามือประธาน หรือผู้แทนหน่วยรับการตรวจเยี่ยมมีชั้นยศต่ ากว่าจะจัดให้นั่งเป็นคนแรกด้านซ้ายมือของ
ประธาน 
 
การก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยในการประชุมที่มีชั้นความลับ 
 ในการประชุมที่มีระเบียบวาระการประชุมเกี่ยวกับเรื่องที่มีชั้นความลับ หน่วยที่ต้องด าเนินการ
จัดการประชุม ผู้ เข้าประชุม รวมถึงบุคคลที่ เกี่ย วข้องกับการประชุมนั้น ต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ข้อ ๔๓ โดยเคร่งครัด กล่าวคือ 
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ ต้องผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล พร้อมทั้งได้รับ  
ความไว้วางใจให้เข้าถึงความลับในการประชุมนั้น และห้ามน าเครื่องมือสื่อสาร วัสดุอุปกรณ์ หรือเครื่อง
บันทึกภาพหรือเสียง เข้าไปในสถานที่ประชุมก่อนได้รับอนุญาต โดยให้การปฏิบัติงานอยู่ในความควบคุมของ
เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับนั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๑๕ 



 
  

 บันทกึขอ้ความ  
ส่วนราชการ   คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๐) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๓/  วันที่            มี.ค.๕๘ 

เรื่อง   ขออนุมัติก าหนดประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘ 

เรียน ประธานกรรมการอ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ. 

๑.  ตามมติที่ประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๑/๕๘  
เมื่อ ๒ ก.พ.๕๘ ให้ คณก.ด้านต่าง ๆ พิจารณารายละเอียดของแผนงานตามโครงการฯ ที่รับผิดชอบ เร่งรัด
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นในห้วงเวลาที่ก าหนด แล้วน าเสนอความก้าวหน้าในการประชุมครั้งถัดไป (ตามแนบ) นั้น 

๒.  กระผมพิจารณาแล้ว เพ่ือให้การด าเนินงานตามโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง และทันตามห้วงเวลาที่ก าหนด เห็นควรจัดให้มีการประชุม คณก.อ านวยการโครงการฯ 
และ คณก.ด้านต่าง ๆ ณ ห้องประชุม ฝสธ.ทอ.๑ เพ่ือร่วมกันพิจารณารายละเอียดและความเหมาะสมของ
แผนงานตามโครงการฯ โดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

 ๒.๑  เรื่อง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 ๒.๒  เรื่อง   รับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.

ครั้งที่ ๑/๕๘ เมื่อ ๒ ก.พ.๕๘ (กรรมการและเลขานุการ) 
 ๒.๓  เรื่อง  การติดตามความก้าวหน้าและผลการปฏิบัติ  ตามรายงานการประชุมฯ  

ครั้งที่ ๑/๕๘ เมื่อ ๒ ก.พ.๕๘ 
  ๒.๓.๑  เรื่อง  การสร้างสะพานเส้นทางเสด็จฯ (ชย.ทอ.) 
  ๒.๓.๒ เรื่อง   การจัดสร้างเส้นทางส าหรับบุคคลภายนอก (คณก.ด้านภูมิสถาปัตยกรรม

การก่อสร้าง และการจราจร) 
  ๒.๓.๓  เรื่อง  การจัดสร้างอนุสาวรีย์ ทอ. (คณก.ด้านอนุสาวรีย์) 
  ๒.๓.๔  เรื่อง  การจัดสร้างทางเชื่อมส าหรับเส้นทางทรงจักรยาน (ชย.ทอ.) 
 ๒.๔  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามข้อ ๒ และก าหนดวัน เวลาในการประชุมให้ต่อไปด้วย  
เพ่ือจะได้ด าเนินการต่อไป  

 
 
                               พล.อ.ต. 
                                         จก.สบ.ทอ. 

  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  หนังสือขออนุมตัิก าหนดวันประชุม 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๑๖ 



 
  

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณก.อ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๐) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๓/ วันที่              มี.ค.๕๘   

เรื่อง   ขอเชิญประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘ 

เรียน  

 ด้วยประธานกรรมการอ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ก าหนดการ
ประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘ ในวันจันทร์ที่ ๒๓ มี.ค.๕๘, ๐๙๐๐  
ณ ห้องประชุม ฝสธ.ทอ.๑ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม โดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

 ๑.  เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 ๒.  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที ่
๑/๕๘ เมื่อ ๒ ก.พ.๕๘ 

 ๓.  เรื่อง  การติดตามความก้าวหน้าและผลการปฏิบัติ ตามรายงานการประชุมฯ ครั้งที่ ๑/๕๘ 
เมื่อ ๒ ก.พ.๕๘ 
      ๓.๑  เรื่อง  การสร้างสะพานเส็นทางเสด็จฯ  
      ๓.๒  เรื่อง  การจัดสร้างเส้นทางส าหรับบุคคลภายนอก  
      ๓.๓  เรื่อง  การจัดสร้างอนุสาวรีย์ ทอ. 
      ๓.๔  เรื่อง  การจัดสร้างทางเชื่อมส าหรับเส้นทางทรงจักรยาน  
  ๔.  เรื่องอ่ืน ๆ     

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
 
 

 พล.อ.ต. 
  จก.สบ.ทอ. 
  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  หนังสือขอเชิญประชุม
ประชุม 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๑๗ 



 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณก.อ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๐) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๓/    วันที่         มี.ค.๕๘ 

เรื่อง   ของดการประชุม     

เรียน     

    ตามหนังสือ คณก.อ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๘๕๖ 
ลง ๑๕ มี.ค.๕๘ ขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘  
ในวันจันทร์ที่ ๒๓ มี.ค.๕๘, ๐๙๐๐ ณ ห้องประชุม ฝสธ.ทอ.๑ นั้น 

เนื่องจากในวันและเวลาดังกล่าว ประธานกรรมการอ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์
บริเวณ บก.ทอ.ติดราชการจ าเป็น จึงของดการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ. 
ครั้งที ่๒/๕๘ และเม่ือทราบก าหนดที่แน่นอนแล้วจะแจ้งให้ทราบอีกครั้งหนึ่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

    พล.อ.ต. 
  จก.สบ.ทอ. 
  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  หนังสืองดการประชุม 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๑๘ 



 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณก.อ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.(เลขานุการ โทร.๒-๑๕๗๐) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๓/    วันที่         มี.ค.๕๘ 

เรื่อง   ขอเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘ 

เรียน 

    ตามหนังสือ คณก.อ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๘๕๖ 
ลง ๑๕ มี.ค.๕๘ ขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘  
ในวันจันทร์ที่ ๒๓ มี.ค.๕๘, ๐๙๐๐ ณ ห้องประชุม ฝสธ.ทอ.๑ นั้น 

  เนื่องจากในวันดังกล่าว ประธานกรรมการอ านวยการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ 
บก.ทอ.ติดราชการจ าเป็น จึงขอเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุมจากเดิม “วันจันทร์ที่ ๒๓ มี.ค.๕๘, ๐๙๐๐” 
เป็น “วันอังคารที่ ๒๔ มี.ค.๕๘, ๐๙๓๐” สถานที่คงเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

                   พล.อ.ต. 
         จก.สบ.ทอ. 
                                                          กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  หนังสือขอเปลีย่นแปลงก าหนดการประชุม 
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                                บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ   กสม.สบ.ทอ.(ผกช.โทร.๒-๑๕๗๔) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๓(๔)/ วันที่           ก.พ.๕๘ 

เรื่อง   การประชุม ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘ 

เรียน จก.สบ.ทอ. 

๑.  ตามที่ ผบ.ทอ.ก าหนดประชุม ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘ ในวันศุกร์ที่ ๒๗ ก.พ.๕๘, ๐๙๓๐  
ณ ห้องประชุม ทอ.นั้น 

๒.  กสม.สบ.ทอ.พิจารณาแล้ว เพ่ือให้การประชุม ทอ.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอให้ 
นกข.ด าเนินการดังนี้ 

      ๒.๑  กนน.สบ.ทอ. 
      ๒.๑.๑  จัดห้องประชุมและตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้งระบบไฟฟ้าและ
เครื่องปรับอากาศ ให้พร้อมใช้งานก่อนวันประชุมอย่างน้อย ๓ วันท าการ และจัด จนท.ที่เกี่ยวข้องในวันประชุม 
      ๒.๑.๒  จัดเครื่องดื่มพร้อมอาหารว่างรับรองผู้เข้าประชุม จนท.แถลงและชี้แจง 
ตามระเบียบวาระ  จนท.การประชุม และ จนท.ที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ รวม ๑๖๐ คน 
     ๒.๑.๓  จัด น.สัญญาบัตร ควบคุมการด าเนินการตามข้อ ๒.๑.๑ และ ๒.๑.๒ 

      ๒.๒  กสม.สบ.ทอ.จัด จนท.จดรายงานการประชุม พร้อมจัดล าดับ จนท.แถลงและชี้แจง
ตามระเบียบวาระการประชุม 

จึงเรียนมาเพ่ืออนุมัติตามข้อ ๒ ให้ต่อไปด้วย 
 
 
            น.อ. 
        ผอ.กสม.สบ.ทอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  หนังสือแจ้งหนว่ยเกี่ยวข้อง 
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ตัวอย่าง  การจัดผังที่นั่งการประชุมส่วนราชการ 

ประธาน/หน.หน่วย 
รอง หน.หน่วย เสธ.หน่วย 

จอภาพ 

หน.นขต.ระดับ ผอ.กอง หน.นขต.ระดับ ผอ.กอง 

หน.นขต.ระดับ ผอ.กอง นปก.ประจ าหน่วย 

            รอง ผอ.กอง น.อ.พิเศษ ประจ าหน่วย 

            รอง ผอ.กอง รอง ผอ.กอง 

                     หก. หก. 

น.อ.ประจ า หน่วย น.อ.ประจ า หน่วย 

รอง หก. รอง หก. 

หน.แผนก หน.แผนก 
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ตัวอย่าง  การจัดผังที่นั่งการประชุมคณะกรรมการ 

ประธานกรรมการ 

รองประธานฯ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

จนท. 

จนท. 

จนท. 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

เลขานุการ 

จอภาพ 
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กรรมการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ ๕ 

การด าเนินการระหว่างประชุม 
การตรวจสอบองค์ประชุม 
 การประชุมบางลักษณะจะมีข้อบังคับหรือระเบียบก าหนดไว้เกี่ยวกับองค์ประชุม ซึ่งจะมีผลทาง
กฎหมายเกี่ยวกับการลงมติในเรื่องที่ประชุม เช่น มูลนิธิ หรือคณะกรรมการต่าง ๆ ฉะนั้นการตรวจสอบองค์
ประชุมโดยปกติต้องท าก่อนจะเริ่มการประชุม ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ อาจมีการลงมติในเรื่องใด
เรื่องหนึ่ง ซึ่งต้องการผลการนับองค์ประชุมเสียงข้างมาก และเป็นมติในการประชุมนั้น ๆ เลขานุการจึงต้อง
ตรวจสอบองค์ประชุมทุกครั้ง ส าหรับการประชุมของส่วนราชการ ควรจัดให้มีการลงชื่อก่อนที่จะมีการประชุม 
เพ่ือเป็นการตรวจสอบองค์ประชุม อีกทั้งยังทราบถึงจ านวนผู้มาประชุม และผู้ไม่มาประชุม ซึ่งจะช่วยให้  
การจัดท ารายงานการประชุมเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
การบอกแสดงความเคารพประธานการประชุม 
 โดยปกติของการประชุมไม่ว่าจะเป็นการประชุ มของส่วนราชการหรือคณะกรรมการก็ตาม  
ผู้ท าหน้าที่ประธานจะเป็นผู้มีอาวุโสสูงสุด ในที่ประชุมนั้น ๆ ฉะนั้น การแสดงความเคารพประธานการประชุม 
เมื่อเข้าสู่ที่ประชุม โดยเลขานุการของการประชุมหรือผู้ได้รับมอบหมาย จะต้องบอกแสดงความเคารพประธาน 
ว่า “ทั้งหมดตรง” ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแสดงความเคารพประธานการประชุม 
และเพ่ือเป็นการให้ความส าคัญกับประธานในการประชุมนั้น ๆ กับเป็นสัญลักษณ์ให้ที่ประชุมทราบว่าประธาน
มาถึงที่ประชุมแล้ว อีกทั้งยังเป็นการแสดงความพร้อมในการที่จะเริ่มประชุมอีกด้วย  และเมื่อเสร็จสิ้น 
การประชุมในครั้งนั้น ๆ และประธานกล่าวปิดการประชุม เลขานุการของการประชุม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จะต้องบอกแสดงความเคารพประธานอีกครั้ง เพื่อให้ที่ประชุมทราบว่าการประชุมครั้งนั้นเสร็จสิ้นแล้ว 
 
การขานระเบียบวาระการประชุม 
 เมื่อประธานการประชุมเข้าสู่ที่ประชุม เลขานุการได้บอกแสดงความเคารพ และประธานกล่าวเปิด
การประชุมแล้ว เลขานุการต้องแจ้งระเบียบวาระการประชุมของการประชุมครั้งนั้นให้ที่ประชุมทราบ โดยขาน
ระเบียบวาระการประชุมเรียงล าดับตั้งแต่ระเบียบวาระการประชุมที่ ๑ ไปจนถึงระเบียบวาระการประชุม
สุดท้ายซึ่งเป็นเรื่องอ่ืน ๆ ทั้งนี้การขานระเบียบวาระการประชุมจะช่วยให้ที่ประชุมทราบว่าจะต้องพิจารณาใน
หัวข้อใด และยังช่วยให้ผู้มีหน้าที่ต้องบรรยายสรุปในการประชุมนั้นสามารถเตรียมตัวล่วงหน้าได้อีกด้วย  
หลังจากนั้นจะเป็นการขานทีละระเบียบวาระการประชุม โดยเรียงจากระเบียบวาระการประชุม ที่ ๑  
ไปตามล าดับ และขานระเบียบวาระการประชุมถัดไป เมื่อเสร็จสิ้นระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ แล้วจนถึง
ระเบียบวาระการประชุมสุดท้ายเรื่องอ่ืน ๆ เลขานุการจะขอเชิญประธานและผู้เข้าประชุม และเมื่อไม่มี  
การเสนอเพ่ิมเติมแล้ว ประธานจะกล่าวปิดการประชุม 
 
การบันทึกเสียงระหว่างประชุม 
 ในการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการมีหน้าที่ ในการจดรายงานการประชุม เลขานุการหรือ 
คณะเจ้าหน้าที่ของเลขานุการผู้เป็นเจ้าหน้าที่การประชุม สามารถบันทึกเสียงการสนทนาระหว่างประชุม  
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการจัดท ารายงานการประชุม และยังสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงเพ่ือตรวจสอบ
ผลหรือมติในการประชุมนั้น ๆ ได้อีกด้วย และหากห้วงเวลาหรือวาระการประชุมใดที่ประธานหรือที่ประชุม 
มีมติให้ประชุมลับ จะต้องงดการบันทึกเสียงการสนทนาของการประชุมในห้วงเวลาหรือวาระการประชุมนั้น ๆ 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๒๓ 



 
การจดบันทึกการประชุม 
  ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของ 
การประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม หรือความต้องการของที่ประชุมว่า
ต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใดโดยอาจใช้อุปกรณ์บันทึกเสียงการประชุมเพ่ิมเติม และหากการ
ประชุมนั้นเป็นการประชุมที่ก าหนดชั้นความลับขอให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ส าหรับการจดบันทึกการประชุมสามารถท าได้ ๓ วิธี คือ 
 ๑.  จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดค าพูดทุกค าของผู้เข้าร่ วมประชุม 
ทุกคนโดยจดว่าใครพูดว่าอย่างไรค าต่อค าตามที่พูด และจดมติที่ประชุมด้วย  
 ๒.  การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม 
พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร  
มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด) และจดย่อ
ค าพูดของบางคนที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม (ไม่จดย่อค าพูดของทุกคนที่พูด) และจดมติ
ของที่ประชุมด้วย  
 ๓.  การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม  
และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความเห็น
หรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุม  
เป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร  
 ส าหรับในส่วนของ ทอ.ไม่ว่าจะเป็นการประชุมของส่วนราชการ หรือคณะกรรมการ อาจมีลักษณะ
อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทั้งสามลักษณะก็ได้ แต่ส่วนมากจะใช้ลักษณะที่ ๒ คือการจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อ
ค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติของที่ประชุม การจดรายงาน 
การประชุมส่วนใหญ่จะจดตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด แต่หากเป็นการประชุมที่ไม่ได้ก าหนดเป็น
ระเบียบวาระการประชุมไว้ จะเป็นหน้าที่ของประธานโดยหลังจากกล่าวเปิดประชุมแล้วจะแจ้งเรื่อง  
ที่จะประชุมให้ผู้เข้าประชุมทราบ ส าหรับการจดรายงานการประชุมแต่ละเรื่องจะต้องมีมติหรือข้อสรุปของ  
ที่ประชุม เช่น ที่ประชุม มีมติให้ ..., คณะกรรมการ มีมติให้ ..., ประธาน ให้...ด าเนินการตามที่ ...เสนอ,  
หรือที่ประชุมทราบเป็นต้น 
 จุดมุ่งหมายในการจดบันทึกการประชุม 
 ๑.  เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง โดยบันทึกเป็นหลักฐานไว้และเก็บเข้าเรื่อง หรือเข้าแฟ้มไว้  
เมื่อใดต้องการจะตรวจสอบว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด มีมติว่าอย่างไรก็สามารถค้นหาตรวจสอบได ้
 ๒.  เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน โดยจดบันทึกไว้ว่ามีการอภิปรายในที่ประชุมอย่างไรมีการด าเนินการ
อะไรบ้าง หรือมีมติในเรื่องใดไว้อย่างไร เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน ยืนยันข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณา
ในที่ประชุม และเพ่ือยืนยันว่าผู้ใดหรือหน่วยใดจะต้องปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 ๓.  เพ่ือแสดงกิจการที่ด าเนินแล้ว โดยจดบันทึกไว้ว่าได้ท าอะไรกันมาแล้วบ้าง ตามที่มีการรายงาน 
ให้ทราบในที่ประชุม 
 ๔.  เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ  โดยจดบันทึกการพิจารณา 
การสั่งการของประธานและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือให้หน่วยหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้อ่านได้ทราบ 
และปฏิบัติตามมติที่ประชุมต่อไป 
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บทที่ ๖ 

การด าเนินการภายหลังการประชุม 

รายงานการประชุม  
ความหมายของรายงานการประชุม 
 พจนานุกรมฉบับบัณฑิตสถาน พ.ศ.๒๕๔๒ ได้ให้ความหมายของ “รายงานการประชุม” คือ 
รายละเอียดหรือสาระการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ให้ความหมายไว้ว่า คือ การบันทึก
ความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้นเมื่อมีการประชุมจึงเป็น
หน้าที่ของเลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายที่จะต้องรับผิดชอบในการจัดท ารายงานการประชุม 
 
ชนิดของรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุมจะแบ่งเป็น ๒ ชนิด คือ 
 ๑.  รายงานการประชุมของส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการจะเป็นผู้ก าหนดผู้เข้าประชุม วัน 
เวลา ที่จะประชุม ของส่วนราชการซึ่งอาจก าหนดไว้เป็นการแน่นอนหรือก าหนดขึ้นเป็นครั้งคราวตามแต่  
จะเห็นสมควรก็ได้ 
 ๒.  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ในกรณีที่มีเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและหัวหน้า 
ส่วนราชการพิจารณาเห็นว่า ควรจะให้ผู้เกี่ยวข้องหลาย ๆ ฝ่ายได้ร่วมกันพิจารณา เพ่ือให้ได้หนทางปฏิบัติ 
หรือข้อยุติที่ดีและเหมาะสม หรือกรณีการด าเนินงานบางภารกิจที่สมควรมีคณะบุคคลร่วมพิจารณาก าหนด
นโยบายและควบคุมให้การด าเนินการในภารกิจนั้น ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอาจจะตั้งคณะกรรมการ 
ขึ้นพิจารณาด าเนินการ ซึ่งคณะกรรมการดังกล่าวจะต้องมีการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
 
ลักษณะของการประชุม 
 ลักษณะของรายงานการประชุม อาจจ าแนกได้ ๓ ลักษณะ คือ 
 ๑.  ลักษณะที่เป็นการสั่งการ รายงานการประชุมในลักษณะนี้ หากผู้เป็นประธานในที่ประชุม  
ผู้มีอ านาจในการสั่งการให้หน่วยหรือผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามผลการประชุม เลขานุการสามารถน าเรียนประธาน
สั่งการได้โดยตรง แต่หากมิใช่ผู้มีอ านาจในการสั่งการให้หน่วยหรือผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามเรื่องที่ได้ประชุมนั้น  
เลขานุการจะต้องเสนอรายงานการประชุมให้ประธานการประชุมตรวจ แล้วน าเรียนให้ผู้มีอ านาจ  
ในการสั่งการ สั่งการก่อนที่จะส่งหน่วยหรือผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ  
 ๒.  ลักษณะที่เป็นการปรึกษาหารือขอความคิดเห็น ในบางครั้งมีเรื่องที่น าเรียนผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ หรือวินิจฉัยตกลงใจ แต่ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าเรื่องนั้น ควรจะได้มีการพิจารณาร่วมกันหลาย ๆ ฝ่าย 
หลาย ๆ ความเห็น เพ่ือให้ได้หนทางปฏิบัติหรือข้อตกลงที่ดีที่สุด อาจจะมีการให้น าเรื่องนั้น ๆ เข้าพิจารณา  
ในที่ประชุมของส่วนราชการ หรือแต่งตั้งคณะกรรรมการขึ้นมาเพ่ือพิจารณารว่มกันก็ได้ 
 ๓.  ลักษณะที่เป็นการชี้แจงแถลงเรื่อง บางครั้งผู้บังคับบัญชามีเรื่องที่สมควรจะชี้แจงหรือแจ้งให้ 
ผู้อยู่ในบังคับบัญชาทราบ อาจจะมีการเชิญประชุมเพ่ือชี้แจงให้ทราบ 
 ซึ่งในการประชุมแต่ละครั้ง ไม่ว่าจะเป็นการประชุมของส่วนราชการหรือการประชุมของคณะกรรมการ 
อาจจะมีลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หรือทั้งสามลักษณะก็ได้ 
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การจัดท ารายงานการประชุม 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ให้ความหมายการจัดท ารายงาน
การประชุมไว้ว่า เป็นการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้ เป็น
หลักฐาน รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ ๖ คือ หนังสือที่ จนท.จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ โดยมีรูปแบบดังนี้ 
 ๑.  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อส่วนราชการทีประชุมหรือชื่อคณะที่ประชุมนั้น โดยก าหนดให้ใช้ 
ค าเต็มทั้งหมด เช่น รายงานการประชุมกองทัพอากาศ, รายงานการประชุมกรมแพทย์ทหารอากาศ, รายงาน
การประชุมคณะกรรมการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ , รายงานการ
ประชุมสามัญมูลนิธิบุพการีทหารอากาศ  
 ๒.  ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 
และทับเลข พ.ศ.ที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่ โดยก าหนดให้ใช้ค าเต็ม เช่น ครั้งที่  
๑/๒๕๕๗ 
 ๓.  เมื่อ ให้ลงชื่อวัน ตัวเลขของวันที่ ชื่อของเดือน และตัวเลขของปี พ.ศ.ที่ประชุม โดยก าหนดให้ใช้
ค าเต็ม เช่น เมื่อวันจันทร์ที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๗ 
 ๔.  ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ประชุม โดยก าหนดให้ใช้ค าเต็ม เช่น ณ ห้องประชุมกองทัพอากาศ  
 ๕.  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม  
ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมต าแหน่งในคณะ
ที่ประชุมหรือการประชุมนั้น  ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาแทนผู้ใด 
ต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด เช่น น.อ.ชาลี  วัฒนวรรณะ ผอ.กอค.ชย.ทอ.แทน จก.ชย.ทอ. 
 ๖.  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม 
พร้อมด้วยเหตุผล (ถ้ามี) เช่น พล.อ.ต.ธวัชชัย  ฝ่ายทอง  ติดราชการ 
 ๗.  ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้ามาร่วมประชุม ครัง้นั้น  
 ๘.  เจ้าหน้าที่แถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ (ถ้ามี) ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มีหน้าที่
แถลงหรือชี้แจงตามระเบียบวาระ 
 ๙.  เจ้าหน้าที่การประชุม (ถ้ามี) ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้มีหน้าที่ในการจดบันทึกรายงาน 
การประชุม 
 ๑๐.  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เริ่มประชุมเวลา ๑๓๐๐ 
 ๑๑.  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม ซี่งเป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม โดยปกติให้เริ่ม
ด้วยประธานกล่าวเปิดการประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง  
ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖) 
  ๑๑.๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
  ๑๑.๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
  ๑๑.๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๑๑.๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ๑๑.๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
หมายเหตุ  หากส่วนราชการพิจารณาเห็นว่า ควรก าหนดระเบียบวาระการประชุมเพ่ิมเติม ก็ให้สามารถกระท าได้ 
เช่น เรื่องการติดตามผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา ฯลฯ 
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 ๑๒.  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม เช่น เลิกประชุมเวลา ๑๕๓๐ 
 ๑๓.  ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม  
ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้น ดังนั้นส่วนราชการ
ใดซึ่งท าหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม หัวหน้าส่วนราชการนั้น ซึ่งเป็น
เลขานุการรับผิดชอบจะต้องเป็นผู้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม เช่น  
 รายงานการประชุม ทอ. 
 
                                                           พล.อ.ต. 
                                                                    (ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ) 
                                                                          จก.สบ.ทอ. 
                                                                   ผู้จดรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุมส่วนราชการ 
 
                                                            น.ท.หญิง  
                                                                       (ประไพรัตน์  ฉวีวงษ์) 
                                                                          หน.ผธก.สบ.ทอ. 
                                                                      ผู้จดรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม คณก. 
  ๑.  กรณีค าสั่งแต่งตั้งโดยใช้ต าแหน่ง เช่น ให้ จก.สบ.ทอ. เป็นกรรมการและเลขานุการ ให้ใช้ว่า 

 
                                                           พล.อ.ต. 
                                                                    (ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ) 
          จก.สบ.ทอ. 
                                                                   กรรมการและเลขานุการ 
                                                                   ผู้จดรายงานการประชุม 

  ๒.  กรณีมีค าสั่งแต่งตั้งโดยใช้ชือ่ เช่น ให้ พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ เป็นกรรมการและเลขานุการ ให้ใช้ว่า 
 
                                         พล.อ.ต. 
                                                                    (ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ) 
                                                                   กรรมการและเลขานุการ 
                                                                    ผูจ้ดรายงานการประชุม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๒๗ 



 
การจัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุม 
 การจัดท ารายชื่อผู้ เข้าประชุมเป็นเรื่องที่มีความส าคัญโดยเฉพาะอย่างยิ่ง ในการประชุมของ
ข้าราชการทหาร ซึ่งมีการก าหนดต าแหน่งและสายการบังคับบัญชาไว้อย่างชัดเจน ดังนั้นผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการในการประชุมจะต้องจัดท ารายชื่อให้ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ ดังนี้ 
 การประชุมส่วนราชการ 
 จัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุมทั้งแบบสายการบังคับบัญชา การจัดส่วนราชการ และการเรียงล าดับอาวุโส 
ตามตัวอย่างพอสังเขป ดังนี้ 
 ๑.  หัวหน้าส่วนราชการ 
 ๒.  รองหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๓.  เสธ.หน่วย (ถ้ามี) 
 ๔.  หัวหน้าหน่วยขึ้นตรง ระดับ ผอ.กอง เรียงตามการจัดส่วนราชการ 
 ๕.  นปก.ประจ าหน่วย 
 ๖.  นายทหารชั้นยศ น.อ. (รับเงินเดือน น.อ.พิเศษ) ต าแหน่งประจ าหน่วยเรียงตามล าดับอาวุโส 
 ๗.  รองหัวหน้าหน่วยขึ้นตรง (รอง ผอ.) 
 ๘.  หัวหน้าหน่วยขึ้นตรง ระดับ หก.กอง 
 ๙.  นายทหารต าแหน่งประจ าหน่วย ชั้นยศ น.อ. 
 ๑๐.  รองหัวหน้าหน่วย ระดับ รอง หก.กอง 
 ๑๑.  หัวหน้าแผนก 
 ๑๒.  นายทหารต าแหน่งประจ าหน่วยชั้นยศ น.ท. 
 ๑๓.  รองหัวหน้าแผนก 
 ๑๔.  หัวหน้าฝ่าย 
 ๑๕.  นายทหารที่ด ารงต าแหน่งอัตรา น.ต. 
 ๑๖.  นายทหารชั้นยศ ร.ต. - ร.อ. 
 การประชุมคณะกรรมการ 
 โดยปกติการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ จะแต่งตั้งรายชื่อหรือต าแหน่งโดยเรียงล าดับ 
สายการบังคับบัญชา การจัดส่วนราชการ และตามล าดับอาวุโสไว้โดยแน่ชัดแล้ว ดังนั้นในการจัดท ารายชื่อ  
ผู้มาประชุมในรูปของคณะกรรมการให้จัดเรียงรายชื่อให้เป็นไปตามค าสั่ง ทั้งนี้หากค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ที่จะใช้อ้างอิงเรียงล าดับผิด การจัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุมก็ให้พิจารณาเรียงตามล าดับสายการบังคับบัญชาก่อน 
ตามด้วยการจัดส่วนราชการ และล าดับอาวุโส อย่างไรก็ตามในกรณีผู้ที่มาประชุมแทน ให้จัดเรียงรายชื่อ 
โดยค านึงถึงอาวุโสในชั้นยศของผู้มาประชุมเป็นส าคัญ 
 
การจัดท าส าเนารายงานการประชุมแจกจ่ายหน่วยหรือผู้เกี่ยวข้อง 
 หลังจากพิมพ์รายงานการประชุมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท าใบปะหน้าเพ่ือให้เลขานุการลงชื่อน าเรียน
ประธานตรวจแก้ไข ในกรณีนี้ หากผู้เป็นประธานในที่ประชุมมิใช่ผู้มีอ านาจในการสั่งการ ให้หน่วยหรือ
ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามเรื่องที่ได้ประชุมนั้น จะต้องเสนอรายงานการประชุมให้ผู้มีอ านาจสั่งการก่อนที่จะส่งให้
หน่วยหรือผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
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๒๘ 



 
 เมื่อประธานตรวจแก้ไขรายงานการประชุมและลงชื่อตรวจแก้ไขแล้ว เลขานุการ (เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ) 
ควรจัดท าส าเนารายงานการประชุม เพ่ือแจกจ่ายผู้เข้าร่วมประชุมและหน่วยเกี่ยวข้องให้ทราบผลของ  
การประชุมและถือปฏิบัติตามที่ประธานสั่งการหรือตามมติที่ประชุม และใช้เป็นเอกสารข้อมูลประกอบ 
การประชุมในครั้งถัดไป อีกทั้งใช้ในการแจ้งเวียนให้แก่องค์ประชุมเพ่ือรับรองรายงานการประชุมด้วย 
 
การรับรองรายงานการประชุม 
  การรับรองรายงานการประชุม ท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
 ๑.  รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธาน หรือเลขานุการ อ่านสรุป
มติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 ๒.  รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธาน หรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
 ๓.  รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุม
ครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล
ในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
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รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ครั้งที่ ๕/๒๕๕๘ 

เมื่อวันศุกร์ที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ 
ณ ห้องประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ ๑ 

 

ผู้มาประชุม 
 ๑.  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ  จก.สบ.ทอ. ประธาน 
 ๒.  ล าดับ ๒ - ๖๔ รวม ๖๓ คน                            รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
ผู้ไม่มาประชุม 
 รวม ๑๒ คน                                                    รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
เจ้าหน้าที่การประชุม 
 รวม ๒ คน                                                      รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 
เริ่มประชุมเวลา ๑๓๓๐ 

 ๑. เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ๑.๑  ผลการประชุม ทอ.ครั้งที่ ๕/๕๘ เมื่อ ๒๗ พ.ค.๕๘ สรุปได้ดงันี้ 
   ๑.๑.๑  เรื่อง  การกวดขันเวรยาม กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
  ๑.๒  ผลการประชุมสภากลาโหม ครั้งที่ ๕/๕๘ 
   ๑.๒.๑  เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
   ที่ประชุม รับทราบ 

 ๒. เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๔/๕๘ 
  ที่ประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๔/๕๘ เมื่อ ๑ พ.ค.๕๘ 

ฯลฯ 

  ๖.  เรื่องอ่ืน ๆ  
   ๖.๑  เรื่อง  กกกกกกกกก 
     น.อ.ชน  กาฬภักดี รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ชี้แจงว่าก าหนดการ กกกกกกกกกกกกกกก 

ฯลฯ 
เลิกประชุมเวลา ๑๖๑๕ 
 
 
                                                          น.ท.หญิง 
                                                                     (ประไพรัตน์  ฉวีวงษ์) 
                                                                        หน.ผธก.สบ.ทอ. 
                                                                   ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง  รูปแบบการพิมพ์รายงานการประชุม 

(ระยะหา่งแต่ละบรรทดั = 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหา่ง 
แต่ละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(เว้น ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(ระยะหา่งแต่ละบรรทดั = 1 Enter) 

(ระยะหา่ง 
แต่ละบรรทัด 
= 1 Enter) 
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(1 Enter + Before 6 pt) 



 
ผนวก 

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๕/๕๘ เมื่อวันศุกร์ที่ ๒๙ พ.ค.๕๘ 
 

ผู้มาประชุม 
 ๑.  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ                         จก.สบ.ทอ. ประธาน 
 ๒.  น.อ.นฤพล  จักรกลม                                    รอง จก.สบ.ทอ. 

ฯลฯ 
 ๖๔.  นางสาวสวุรรดี  รัตนานนท์                       นทสส.สบ.ทอ. 

ผู้ไม่มาประชุม 
 ๑.  น.อ.สาธิต  ภู่นิ่ม                                         หน.กนน.สบ.ทอ.          ลาพักผ่อน 

ฯลฯ 
 ๑๒.  ร.ท.หญิง ณหทัย  เนตรบังอร                        นกช.ผกช.กสม.สบ.ทอ.   ลาพักผ่อน 

เจ้าหน้าที่การประชุม 
 ๑.  น.ต.ดิเรก  โสแสง                                      รอง หน.ผธก.สบ.ทอ. 
 ๒.  นางสุนันทา  สบายจิตต์                                  พนักงานธุรการ ผธก.สบ.ทอ. 

-------------------------------- 
หมายเหตุ 

   ๑.  รายงานการประชุมใด หากมีการก าหนดชั้นความลับ และพิมพ์แจกจ่ายตั้งแต่ ๒ ฉบับขึ้นไป 
จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และตามค าแนะน าในการ
ปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวของ ศรภ.บก.ทท. โดยให้แสดงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ชุดที่ของจ านวนชุดทั้งหมด 
และหมายเลขหน้าของจ านวนหน้าทั้งหมด ไว้ที่มุมขวาด้านบนของเอกสาร ลับ ลับมาก และลับที่สุด ทุกหน้า  
ตัวอย่างการพิมพ์ เช่น  
        สบ.ทอ. 
        ชุดที่           ของ          ชุด 
        หน้า        ของ          หน้า   

   ๒.  กรณีเป็นรายงานการประชุมที่ไม่ได้ก าหนดชั้นความลับ ให้ตัดหัวข้อการควบคุมเอกสาร 
ที่มีชั้นความลับ “ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ชุดที่ หน้าที่” ที่มุมบนด้านขวาของกระดาษออก 

  ๓.  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ไม่ได้ก าหนดว่า
จะต้องมีการจัดท าผนวกรายชื่อผู้เข้าประชุม แต่ ทอ.พิจารณาเห็นว่า หากการประชุมใดที่มีผู้เข้าประชุม 
จ านวนมาก การพิมพ์รายชื่อตามหัวข้อที่ระเบียบฯ ก าหนด จะท าให้รายชื่อมีจ านวนหลายหน้า ท าให้
ผู้บังคับบัญชาไม่สะดวกในการเปิดอ่านตัวเรื่อง ดังนั้น ในการประชุม ทอ.ครั้งที่ ๘/๒๓ ผบ.ทอ.จึงอนุมัติ
หลักการว่า การประชุมใดที่มีผู้เข้าประชุมมาก ให้จัดพิมพ์รายชื่อเป็นผนวกแนบท้ายรายงานการประชุม  
ส่วนแผ่นแรกให้คงรูปหัวข้อเดิมไว้ แต่พิมพ์ให้ทราบว่ารายชื่อตามผนวกที่แนบ ส าหรับในหัวข้อผู้มาประชุม 
ในแผ่นแรกของรายงานการประชุมให้พิมพ์รายชื่อผู้ เป็นประธานด้วย แล้วจึงพิมพ์ในบรรทัดที่  ๒ ว่า  
“ล าดับ......ถึง...... รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ” 

 

 

 

(ระยะหา่ง 
แต่ละบรรทัด 
= 1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๓๑ 



 

   ๔.  กรณีที่มีรายชื่อผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าที่แถลงและชี้แจง  
ตามระเบียบวาระ และเจ้าหน้าที่การประชุม มีจ านวนไม่มาก สามารถพิมพ์รายชื่อดังกล่าวให้อยู่ในหน้าแรก
หน้าเดียวได้ ก็ไม่ต้องจัดท าเป็นผนวกรายชื่อแนบ 

  ๕.  กรณีในหัวข้อผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าที่แถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ
และเจ้าหน้าที่การประชุม หากไม่มีรายชื่อจะต้องพิมพ์ในหัวข้อใด ให้ตัดหัวข้อนั้นออก โดยไม่ต้องพิมพ์ลงไป 
ในรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๓๒ 



                       ผธก.สบ.ทอ.  
          ชุดที่        ของ         ชุด 
          หน้า   ๑    ของ   ๑๔  หน้า   

รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ครั้งที่ ๕/๒๕๕๘ 

เมื่อวันศุกร์ที่  ๒๙ พฤษภาคม  ๒๕๕๘   
ณ ห้องประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ ๑ 

 
ผู้มาประชุม 
 ๑. พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ   จก.สบ.ทอ.        ประธาน 

๒.  ล าดับ ๒ - ๖๔   รวม  ๖๓   คน  รายชื่อตามผนวกที่แนบ 
ผู้ไม่มาประชุม 
 รวม   ๑๒  คน     รายชื่อตามผนวกที่แนบ 
เจ้าหน้าที่การประชุม 
 รวม    ๒  คน     รายชื่อตามผนวกที่แนบ 
เริ่มประชุมเวลา ๑๓๓๐ 

 ๑.  เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ๑.๑  ผลการประชุม ทอ.ครั้งที่ ๕/๕๘ เมื่อ ๒๗ พ.ค.๕๘ สรุปได้ดังนี้ 
   ๑.๑.๑ เรื่อง  การกวดขันเวรยาม ให้ หน.หน่วย เข้มงวดกวดขันการปฏิบัติหน้าที่
ของเวรยามประจ าส่วนราชการ โดยเฉพาะหน่วยที่มีคลังอาวุธยุทโธปกรณ์ เพ่ือป้องกันทรัพย์สินของทางราชการ  

ฯลฯ 
    ๑.๒  ผลการประชุมสภากลาโหม ครั้งที่ ๕/๕๘ เมื่อ ๒๗ พ.ค.๕๘ โดยมี รมว.กห. 
เป็นประธาน ได้มอบนโยบายและสั่งการให้ นขต.กห.และเหล่าทัพด าเนินการ สรุปได้ดังนี้ 
        ๑.๒.๑  ให้ก าหนดเป้าหมายและแนวทางการปฏิบัติในการแก้ไขปัญหาการกระท า
ผิดกฎหมายของก าลังพลในสังกัดให้ชัดเจน เพ่ือให้สามารถปกครองบังคับบัญชาก าลังพลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเน้นย้ ามิให้เข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องกับการกระท าผิดกฎหมาย หากตรวจพบจะลงโทษและ 
ลงทัณฑ์ตามพระราชบัญญัติวินัยทหารอย่างเคร่งครัด 
      ฯลฯ 
   ๑.๓  ผลการประชุม ผบ.เหล่าทัพ ครั้งที่ ๔/๕๘ เมื่อ ๒๐ พ.ค.๕๘ โดยมี ผบ.ทสส. 
เป็นประธาน ไดข้อบคุณหน่วยงาน มอบนโยบายและสั่งการให้ บก.ทท.และเหล่าทัพ ด าเนินการ สรุปได้ดงันี้ 
   ๑.๓.๑  ขอบคุณหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ ทอ.ในเรื่องการปฏิบัติการสนับสนุน 
การช่วยเหลือทางด้านมนุษยธรรมจากเหตุแผ่นดินไหวที่สหพันธ์สาธารณรัฐประชาธิปไตยเนปาล 
      ฯลฯ 
   ๑.๔  เรื่อง  ประธานแจ้งและสั่งการ 
  ๑.๔.๑  ให้ กปพ.สบ.ทอ.ด าเนินการดังนี้ 
     ฯลฯ 
     กปพ.สบ.ทอ., กนน.สบ.ทอ.และท่ีประชุม รับทราบ 
 

๒.  เรื่อง  การ... 

 

ตัวอย่าง  รายงานการประชุมของส่วนราชการ 
(ชั้นความลับ) 

(ชั้นความลับ) 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๓๓ 



 

  ผธก.สบ.ทอ.  
  ชุดที่          ของ         ชุด 
 หน้า          ของ   ๑๔  หน้า 

๒.  เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๔/๕๘ 
   ที่ประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๔/๕๘ เมื่อ ๑ พ.ค.๕๘ 

๓.  เรื่อง  การติดตามผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๔/๕๘ 
   ๓.๑  เรื่อง  การจัดท าฝ้าเพดานภายในอาคาร ๒ กปพ.สบ.ทอ. 
   น.อ.ไพฑูรย์  ไล้เลิศ ผอ.กปพ.สบ.ทอ.ชี้แจงว่า การจัดท าฝ้าเพดานภายในอาคาร ๒    
กปพ.สบ.ทอ.ได้เชิญ จนท.ชย.ทอ.มาตรวจส ารวจพื้นที่เพ่ือด าเนินการออกแบบแล้ว และจะได้ติดตามเร่งรัดการ
ออกแบบต่อไป นอกจากนั้นได้ประสานสถาปนิกที่จะออกแบบอาคาร ๒ เป็นอาคารเกียรติยศเพ่ือจัดแสดง   
รูปปั้นอดีต ผบ.ทอ.ซึ่งจะต้องประสานการปฏิบัติร่วมกัน 
   ประธาน  ให้ ผธก.สบ.ทอ.ประสาน นนพ.สบ.ทอ.เร่งด าเนินการตรวจสอบ 
ความแข็งแรง  ของประตูรั้วบริเวณด้านหลังพิพิธภัณฑ์ ทอ.และการบินแห่งชาติ ที่ได้รับการซ่อมแซมแล้ว และ
รายงาน ผบช.ทราบด้วย 
   ผธก.สบ.ทอ.และท่ีประชุม รับทราบ  

 ๔. เรื่อง  สรุปผลการปฏิบัติงานเดือน พ.ค.๕๘ แผนการปฏิบัติงานเดือน มิ.ย.๕๘ และ
แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 

ฯลฯ  

 ๖. เรื่องอ่ืน ๆ 
 ๖.๑  เรื่อง  การจัดแข่งขันโบว์ลิ่งการกุศลของ สบ.ทอ.ประจ าปี ๕๘   
  น.อ.ชน  กาฬภักดี รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ชี้แจงก าหนดการจัดแข่งขันโบว์ลิ่งการกุศล
ของ สบ.ทอ.ประจ าปี ๕๘ ชิงถ้วยเกียรติยศของ ผบ.ทอ.ในวันเสาร์ที่ ๓๐ พ.ค.๕๘, ๑๐๐๐ ณ Blu-o Rhythm 
& Bowl เมเจอร์รังสิต จว.ปทุมธานี ให้ที่ประชุมทราบ      
    ที่ประชุม รับทราบ 

ฯลฯ 
เลิกประชุมเวลา ๑๖๑๕ 
 
 
                           น.ท.หญิง  
                  (ประไพรัตน์  ฉวีวงษ์) 
                                                                        หน.ผธก.สบ.ทอ. 
                           ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

(ชั้นความลับ) 

(ชั้นความลับ) 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๓๔ 



 
          ผธก.สบ.ทอ.  
          ชุดที่        ของ         ชุด 
           หน้า   ๑     ของ    ๔   หน้า 

ผนวก 
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๕/๕๘ เมื่อวันศุกร์ที่ ๒๙ พ.ค.๕๘ 

 

ผู้มาประชุม 
 ๑.  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ  จก.สบ.ทอ. ประธาน 
 ๒.  น.อ.นฤพล  จักรกลม  รอง จก.สบ.ทอ. 
  ๓.  น.อ.หญิง รัชฎา  รอดส าคัญ รอง จก.สบ.ทอ. 
             ๔.  น.อ.บุญช่วย  ค าวา                    ผอ.กสม.สบ.ทอ.   
   ๕.  น.อ.ไพฑูรย์  ไล้เลิศ  ผอ.กปพ.สบ.ทอ.   

ฯลฯ 
 ๖๔.  น.ส.สุวรรณี  รัตนานนท์  นทสส.สบ.ทอ.  

ผู้ไม่มาประชุม 
  ๑.  น.อ.สาธิต  ภู่นิ่ม  หก.กนน.สบ.ทอ.    ลาพักผ่อน 
  ๒.  น.อ.โดม  ธีระวัฒนาพันธุ์         ประจ า สบ.ทอ.            ติดราชการ 
  ๓.  น.อ.ประสิทธิ์  ผ่องจิตต์              ประจ า สบ.ทอ.  ติดราชการ                  
 ๔.  น.อ.ประชานาถ  ครุฑสินธุ์              ประจ า สบ.ทอ.  ติดราชการ 
 ๕.  น.ท.ราเมศร์  ศรีจันทร์                หน.ผชย.กนน.สบ.ทอ.  ลาพักผ่อน 

ฯลฯ 
 ๑๒.  ร.ต.หญิงณหทัย เนตรบังอร นกช.ผกช.กสม.สบ.ทอ. ลาพักผ่อน 

เจ้าหน้าที่การประชุม 
 ๑.  น.ต.ดิเรก  โสแสง  รอง หน.ผธก.สบ.ทอ.   
 ๒.  นางสุนันทา  สบายจิตต์  พนักงานธุรการ ผธก.สบ.ทอ. 
 

---------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(ชั้นความลับ) 

(ชั้นความลับ) 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๓๕ 



 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณกองบัญชาการกองทัพอากาศ 
ครั้งที่ ๒/๒๕๕๘ 

เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๕๘ 
ณ ห้องประชุมฝ่ายเสนาธิการกองทัพอากาศ ๑ 

 

ผู้มาประชุม 
                 ๑.  พล.อ.อ.อานนท์  จารยะพันธุ์  รอง ผบ.ทอ.   ประธานกรรมการ   ประธาน 
                 ๒.  ล าดับ  ๒ - ๓๙  รวม  ๓๘  คน รายชื่อตามผนวก ก ที่แนบ 
ผู้ไม่มาประชุม 
                 รวม  ๒๙  คน รายชื่อตามผนวก ก ที่แนบ 
เจ้าหน้าที่การประชุม 
                 รวม  ๓  คน รายชื่อตามผนวก ก ที่แนบ 
เริ่มประชุมเวลา ๑๓๓๐ 

 ๑. เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ประธาน แจ้งว่า การประชุมครั้งนี้เป็นการติดตามความก้าวหน้าของงานต่าง ๆ ที่อยู่ใน
แผนงานโครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ซึ่งมีหลายแผนงาน จะได้ทราบถึงความคืบหน้า ปัญหา
ข้อขัดข้อง เพื่อจะได้ร่วมกันพิจารณาหาหนทางปฏิบัติที่เหมาะสมที่จะท าให้แผนงานต่าง ๆ ด าเนินต่อไปได้และ
เสร็จสิ้นเรียบร้อยตามห้วงเวลาที่ก าหนด ขอให้ คณก.ด้านต่าง ๆ และผู้เกี่ยวข้อง รายงานความก้าวหน้าจาก
การประชุมครั้งที่ผ่านมา 
  ที่ประชุม รับทราบ 

 ๒. เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ. 
ครั้งที่ ๑/๕๘ 
  ที่ประชุม มีมติรับรองรายงานการประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ 
บก.ทอ. ครัง้ที่ ๑/๕๘ เมื่อ ๒๖ ม.ค.๕๘ 

 ๓. เรื่อง  การติดตามความก้าวหน้า และผลการปฏิบัติตามรายงานการประชุมฯ ครั้งที่ ๑/๕๘ 
เมื่อ ๒๖ ม.ค.๕๘ 
  ๓.๑ เรื่อง  การจัดสร้างถนนเส้นทางเสด็จฯ และการทดสอบด้านความปลอดภัย 
   พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ จก.สบ.ทอ. กรรมการและเลขานุการ แจ้งว่า จากการ
ประชุมฯ ครั้งที่ ๑/๕๘ เมื่อ ๒๖ ม.ค.๕๘ คณก.ด้านภูมิสถาปัตยกรรม ฯ รายงานให้ทราบว่า งานดังกล่าว
ด าเนินการเสร็จสิ้นและตรวจรับงานแล้ว และให้ ชย.ทอ.ก ากับดูแลด้านความสะอาดและการบ ารุงรักษา รวมถึง
การก าจัดวัชพืชบริเวณสระน้ าที่ ทอ.รับผิดชอบให้เป็นไปตามวงรอบที่ก าหนด และประสาน บริษัท ท่าอากาศยานไทย 
จ ากัด (มหาชน) (ทอท.) ดูแลและก าจัดวัชพืชบริเวณสระน้ าบริเวณที่รับผิดชอบด้วย กับให้ สนภ.ทอ., อย., ชย.ทอ.
และ สน.ผบ.ดม.ร่วมกันพิจารณาเรื่องไฟส่องสว่างเพ่ือป้องกันการเกิดอุบัติเหตุ รวมทั้งการทดสอบด้าน  
ความปลอดภัย และการใช้ความเร็วบนถนนเส้นทางเสด็จฯ จึงขอให้ คณก.ด้านภูมิสถาปัตยกรรม ฯ รายงาน
ความก้าวหน้าและแนวทางการด าเนินการในเรื่องดังกล่าว 

  น.อ.โอภาส ... 
 
 
 

ตัวอย่าง  รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๓๖ 



 
- ๒ - 

 
   น.อ.โอภาส  ใจเที่ยง ผอ.กวก.ชย.ทอ. กรรมการ คณก.ด้านภูมิสถาปัตยกรรม ฯ 
ชี้แจงว่า จากการตรวจสอบไฟส่องสว่างบนถนนเส้นทางเสด็จฯ ครั้งแรก พบว่าแสงไฟส่องสว่างส่องเข้ามา      
ที่ดวงตาของพลขับ จึงได้ท าการปรับมุมของดวงไฟลง ๔๕ องศา และเปิดดวงเว้นดวง ก็ยังพบว่าแสงไฟส่องสว่าง
ยังส่องเข้ามาท่ีดวงตาของพลขับอยู่ 
   พล.อ.อ.สุทธิพันธ์  กฤษณคุปต์ ผช.ผบ.ทอ.(สายงานยุทธบริการ) กรรมการ ชี้แจงว่า 
ในการตรวจสอบถนนเส้นทางเสด็จฯ ครั้งล่าสุด ได้ท าการปรับมุมของดวงไฟลงจากเดิมอีก ๔๕ องศา รวมเป็น 
๙๐ องศา พบว่าแสงไฟส่องสว่างไม่ส่องเข้ามาที่ดวงตาของพลขับแล้ว แต่ความสว่างที่ส่องบริเวณกลางถนน  
ยังไม่ผ่านเกณฑ์ตามมาตรฐานนิรภัย ทั้งนี้ยังสามารถมองเห็นเส้นบริเวณขอบถนนได้ จึงได้ให้ ชย.ทอ.
ด าเนินการทาสีบริเวณขอบถนนให้มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น จากนั้นจะได้ทดสอบการใช้ถนนอีกครั้งหนึ่ง  
   ประธาน ให้ ชย.ทอ.ประสาน ทอท.เกี่ยวกับการก าจัดวัชพืชในบ่อน้ าอย่างต่อเนื่องด้วย 
และเร่งด าเนินการแก้ไขไฟส่องสว่างให้แล้วเสร็จโดยเร็ว เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมกรณีที่ สมเด็จพระบรม
โอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร จะเสด็จฯ ทดสอบถนนด้วยพระองค์เอง 
   ชย.ทอ.และท่ีประชุม รับทราบ 

ฯลฯ 
   ๓.๑๔  เรื่อง  การขยายสะพานข้ามคลองเปรมประชากรบริเวณทุ่งสีกัน 
    พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ จก.สบ.ทอ. กรรมการและเลขานุการ แจ้งว่า จากการ
ประชุมฯ ครั้งที่ ๑/๕๘ เมื่อ ๒๖ ม.ค.๕๘ คณะท างานติดตามความก้าวหน้าฯ แจ้งว่า ทอ.ขอให้ กทม.พิจารณา
ขยายสะพานข้ามคลองเปรมประชากรให้เป็นสี่ช่องทางจราจร เพ่ือแก้ปัญหาการจราจรคับคั่ง ที่ประชุม  
ให้คณะท างานติดตามความก้าวหน้าฯ ประสาน นกข.อย่างต่อเนื่อง แล้วรายงานให้ที่ประชุมทราบต่อไป  
จึงขอให้คณะท างานติดตามความก้าวหน้าฯ รายงานความก้าวหน้าในเรื่องดังกล่าว 
    น.อ.ทินกร  อินทร์ทอง ฝสธ.ประจ ากบ.ทอ. คณะท างานและเลขานุการ 
คณะท างานติดตามความก้าวหน้าฯ ชี้แจงว่า งานดังกล่าวได้ประสานส านักการโยธา กทม.ในเบื้องต้นแล้ว สรุปได้ว่า
หากจะขยายสะพานข้ามคลองเปรมประชากรจะติดปัญหาที่เกิดจากชุมชนเชิงสะพาน ประมาณ ๑๒ ครอบครัว 
ซึ่งรุกล้ าที่ดินของกรมชลประทาน  จึงพิจารณาจัดสร้างถนนบริเวณเลียบคลองคูนายกิมก่อน  อย่างไรก็ตาม
คณะท างานฯ จะขอเข้าพบรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม เพ่ือหารือเรื่องดังกล่าว แล้วจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
ต่อไป 
    ที่ประชุม รับทราบ 

เลิกประชุมเวลา ๑๑๕๐ 
 

  
                                   พล.อ.ต. 
       (ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ) 
                                                   จก.สบ.ทอ. 
               กรรมการและเลขานุการ 
                                           ผู้จดรายงานการประชุม 
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ผนวก ก 

รายชื่อผู้เข้าประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๘ 
เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๓ มี.ค.๕๘ 

 

ผู้มาประชุม 
  ๑.  พล.อ.อ.อานนท์  จารยะพันธุ์ รอง ผบ.ทอ. ประธานกรรมการ  ประธาน 
 ๒.  พล.อ.อ.สุทธิพันธ์  กฤษณคุปต์ ผช.ผบ.ทอ.(สายงานยุทธบริการ) กรรมการ 
  ๓.  พล.อ.ท.ยรรยง  คันธสร รอง เสธ.ทอ.(กพ.) กรรมการ  
  ๔.  พล.อ.ท.วิสุรินทร์  มูลละ รอง เสธ.ทอ.(กร., กษ.) กรรมการ 
  ๕.  พล.อ.ท.ฌเณศ  ชลิตภิรัต ิ จก.ยศ.ทอ. กรรมการ 
  ๖.  พล.อ.ท.อุทิศ  ภาคภูมิ  ผทค.พิเศษ ทอ.แทน เสธ.ทอ. กรรมการ  
 ๗.  พล.อ.ต.ศักดิ์พินิต  พร้อมเทพ จก.สบ.ทอ.                           กรรมการและเลขานุการ 
 ๘.  พล.อ.ต.สุรพล  เถาปฐม รอง จก.ทสส.ทอ.แทน จก.ทสส.ทอ. กรรมการ 
 ๙.  พล.อ.ต.เจริญ  สมัคราษฎร์ รอง จก.สอ.ทอ.แทน จก.สอ.ทอ. กรรมการ 
  ๑๐.  พล.อ.ต.นิกร  ช านาญกุล รอง ผบ.รร.นนก.แทน ผบ.รร.นนก. กรรมการ 
  ฯลฯ  

ผู้ไม่มาประชุม 
 ๑.  พล.อ.อ.ศิวเกียรติ์  ชเยมะ ผช.ผบ.ทอ.(สายงานกิจการพิเศษ)  กรรมการ  ติดราชการ 
 ๒.  พล.อ.อ.จอม  รุ่งสว่าง เสธ.ทอ. กรรมการ ติดราชการ 
 ๓.  พล.อ.อ.เผด็จ  วงษ์ปิ่นแก้ว ผบ.คปอ. กรรมการ ติดราชการ 
 ๔.  พล.อ.อ.วัธน  มณีนัย ปษ.พิเศษ ทอ. กรรมการ ติดราชการ 
 ๕.  พล.อ.ท.ชูชาติ  บุญชัย รอง เสธ.ทอ.(ขว.) กรรมการ ติดราชการ 
 ๖.  พล.อ.ท.สุทธิพงษ์  อินทรียงค์ รอง เสธ.ทอ.(ยก.) กรรมการ ติดราชการ 
 ๗.  พล.อ.ท.นิทัศน์  ศิริมาศ รอง เสธ.ทอ.(กบ.) กรรมการ ติดราชการ 
  ๘.  พล.อ.ท.ชวรัตน์  มารุ่งเรือง จก.กพ.ทอ. กรรมการ ติดราชการ 
 ๙.  พล.อ.ท.สุรศักดิ์  ทุ่งทอง จก.ขว.ทอ. กรรมการ ติดราชการ 
 ๑๐.  พล.อ.ท.ชัยพฤกษ์  ดิษยะศริน จก.ยก.ทอ. กรรมการ ติดราชการ 
  ฯลฯ 

จนท.การประชุม 
 ๑.  น.ต.มานพ  แย้มขยาย รอง หน.ผกช.กสม.สบ.ทอ. 
 ๒.  ร.ท.หญิง ณหทัย  เนตรบังอร นกช.ผกช.กสม.สบ.ทอ. 
 ๓.  ร.ต.วัลลภ  ดวงเนตร นตต.ผตต.กสม.สบ.ทอ. 
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                                บันทกึขอ้ความ 

ส่วนราชการ    ผธก.สบ.ทอ.(โทร.๒-๘๔๙๗) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๒/ วันที ่          มิ.ย.๕๘ 

เรื่อง   รายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๕/๕๘ 

เรียน จก.สบ.ทอ. 

เพ่ือกรุณาตรวจรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๕/๕๘ เมื่อ ๒๙ พ.ค.๕๘ ตามที่แนบ 
มาพร้อมนี้ให้ต่อไปด้วย 

 
 
      น.ท.หญิง 
        หน.ผธก.สบ.ทอ. 

 
ตรวจแก้ไขให้แล้ว 
 
           พล.อ.ต. 
                     จก.สบ.ทอ. 
                          มิ.ย.๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  ใบปะหน้าเพ่ือน าเรียนประธานตรวจแก้ไขรายงานการประชุม 
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๓๙ 



 
 

 

                                บันทกึขอ้ความ 

ส่วนราชการ    ผธก.สบ.ทอ.(โทร.๒-๘๔๙๗) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๒/ วันที่           มิ.ย.๕๘ 

เรื่อง   รายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๕/๕๘ 

เรียน รอง จก.สบ.ทอ. 

เพ่ือกรุณาตรวจรายงานการประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๕/๕๘ เมื่อ ๒๙ พ.ค.๕๘ ตามที่แนบ 
มาพร้อมนี้ให้ต่อไปด้วย และเห็นควรน าเรียน จก.สบ.ทอ.เพ่ือสั่งการให้ นกข.ด าเนินการต่อไป 

 
 
      น.ท.หญิง 
        หน.ผธก.สบ.ทอ. 

เรียน  จก.สบ.ทอ. 

 เพ่ือสั่งการให้ นกข.ด าเนินการต่อไป 

  น.อ. 
       รอง จก.สบ.ทอ. 
              มิ.ย.๕๘ 
 
นกข.ด าเนินการต่อไป 
 
            พล.อ.ต. 
                       จก.สบ.ทอ. 
                           มิ.ย.๕๘ 
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บทที่ ๗ 

เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 
เทคนิคการจดรายงานการประชุม 
 การจดรายงานการประชุมแบบจดละเอียดทุกค าพูด จะต้องใช้วิธีจดชวเลข หรือใช้เครื่องบันทึกเสียง
บันทึกค าพูดของทุกคนในที่ประชุมไว้ แล้วน ามาแปลหรือถอดออกเป็นหนังสือและเขียนเป็นรายงานการประชุม
อีกชั้นหนึ่ง ทั้งนี้เพราะไม่สามารถจดเป็นหนังสือได้ทันตามค าพูดของผู้เข้าประชุม แต่ถึงแม้จะจดชวเลข หรือ
บันทึกเสียงไว้ ก็ยังไม่แน่ใจว่าจะได้ความชัดเจนทั้งหมด เพราะบางตอนอาจจดชวเลขไม่ทัน หรือผู้จด  
ชวเลขฟังไม่ชัด บางตอนเครื่องบันทึกเสียงอาจเสีย หรือแถบบันทึกเสียงอาจหมด และบางตอนผู้พูดบางคน
ไม่ได้บอกชื่อตนเองก่อนพูด ฉะนั้นจึงต้องมีผู้จดเป็นหนังสือธรรมดาร่วมอยู่ด้วย เพ่ือจดชื่อผู้พูด และจด
สาระส าคัญในการพูดไว้สอบทานกับชวเลขและเครื่องบันทึกเสียงอีกส่วนหนึ่ง 
 ส่วนการจดรายงานการประชุมแบบจดย่อเรื่องและย่อค าพูด และแบบจดสรุป สาระส าคัญ 
ความเห็น และเหตุผลในการพิจารณา ผู้จดอาจจดเป็นหนังสือโดยสรุปความเท่าที่จับใจความได้จากที่ประชุม
ก็ได้ โดยผู้จดจะต้องมีความสามารถพิเศษในการจับประเด็นและจับใจความ จึงจะได้ถูกต้อง ครบถ้วนและ 
ทันการ หากผู้จดไม่มั่นใจว่าจะจดได้ถูกต้องครบถ้วนและทันการ ก็อาจใช้เครื่องบันทึกเสียงช่วยอีกส่วนหนึ่ง
ด้วยก็ได้ 
 
เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 
 ๑.  ขณะมีการประชุมผู้ที่จะเขียนรายงานการประชุมจะต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ และ  
จดสาระส าคัญของผู้เข้าประชุมที่ได้ชี้แจงหรือเสนอในเรื่องต่าง ๆ รวมทั้งการสั่งการของประธานหรือมติของ  
ที่ประชุม 
 ๒.  ในการเขียนรายงานการประชุมให้น าสาระส าคัญซึ่งได้จดบันทึกไว้ขณะประชุมมาเป็นข้อมูล 
หลักในการเขียน ซึ่งจะท าให้การเขียนรายงานการประชุมฉบับนั้นเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ส าหรับข้อมูลการ
ประชุมซึ่งได้มีการบันทึกเสียงไว้จะใช้เป็นส่วนหนึ่งในการตรวจสอบในบางเรื่องที่ผู้เขียนอาจไม่แน่ใจว่า  
จดบันทึกมาถูกต้องหรือไม่เท่านั้น ดังนั้นกรณีที่มีการเขียนรายงานการประชุมภายหลังจากการถอดการ
บันทึกเสียงทุกค าพูดนั้น เป็นการปฏิบัติที่จะท าให้การเขียนรายงานการประชุมล่าช้า เนื่องจากผู้เขียนจะไป  
ยึดติดกับรายละเอียดปลีกย่อยจนเกินไป 
 ๓.  ควรเขียนเรียงตามล าดับเรื่องในระเบียบวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือปัญหา 
ในแต่ละระเบียบวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย 
 ๔.  การเขียนรายงานการประชุมให้เขียนเฉพาะข้อเสนอหรือข้อชี้แจงของผู้เข้าประชุม ซึ่งเป็นเหตุผล
น าไปสู่มติของที่ประชุม และไม่ต้องเขียนกรณีที่มีการชี้แจงหรือข้อโต้แย้งที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย และไม่ใช่
เหตุผลที่น าไปสู่มติ 
 ๕.  การใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายให้หน่วยหรือผู้เกี่ยวข้องรับข้อมูลไปปฏิบัติ 
ตามสั่งการของประธานหรือมติที่ประชุมได้อย่างชัดเจน อาทิ การสั่งการของประธานจะไม่เขียนว่า “ประธาน 
ขอให้..” จะต้องเขียนว่า “ประธาน ให้...” 
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 ๖.  ถ้าเป็นข้อมูลตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจน 
ที่สามารถสื่อความหมายได้ง่าย 
 ๗.  ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหาร 
ที่เร้าอารมณท์ี่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม อาทิ “อดีตที่
ผ่านมา” ให้เขียนว่า “อดีต” หรือ “ในอนาคตข้างหน้า” ให้เขียนว่า “ในอนาคต” เป็นต้น 
 ๘.  การใช้ค าที่นิยมเขียนในการเริ่มเรื่องและสรุปเรื่องในรายงานการประชุม จะต้องเขียนให้เป็นตามข้อมูล
และข้อเท็จจริงในการประชุม อาทิ  
  ๘.๑  ค าว่า แจ้งว่า ให้ใช้ส าหรับประธานเท่านั้น กรณีผู้เข้าประชุมอ่ืน ๆ ให้ใช้ค าว่า ชี้แจงว่า 
ชี้แจงเพ่ิมเติมว่า, เสนอว่า, เสนอเพ่ิมเติมว่า 
  ๘.๒ กรณีที่ประธานสั่งการในที่ประชุมให้เขียนว่า ประธานให้ หากเป็นมติของที่ประชุม หรือ
มติของคณะกรรมการ ให้เขียนว่า ที่ประชุมมีมติให้, คณะกรรมการมีมติว่า หรือคณะกรรมการมีมติให้ 
 ๙.   ตรวจสอบรายละเอียดหรือข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือให้รายงานการประชุมในเรื่องนั้นมีความครบถ้วน
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น อาท ิ
  ๙.๑ “ถนนที่ผ่านหน้าโรงเรียนจ่ามักจะเกิดอุบัติเหตุบ่อย” ให้เขียนว่า “ถนนเวชยันต์รังสฤษฎิ์
บริเวณหน้า รร.จอ.ยศ.ทอ.มักจะเกิดอุบัติเหตุอยู่เสมอ” 
  ๙.๒ “ให้ บน.๒ ประสานหน่วยแม่ให้มาแก้ไขระบบโทรศัพท์” ให้เขียนว่า “ให้ บน.๒ ประสาน  
สอ.ทอ.ให้มาด าเนินการแก้ไขระบบโทรศัพท์ภายในกองบินต่อไป” 
  ๙.๓ กรณีที่ พูดเป็นศัพท์ภาษาอังกฤษ อาทิ  “e-government” ให้ เขียนว่ า “รั ฐบาล
อิเล็กทรอนิกส์ (e-government)”  
  ๙.๔ กรณีพูดเป็นอักษรย่อภาษาอังกฤษ อาทิ “การประชุม APPF” ให้เขียนว่า “การประชุม
รัฐสภาภาคพ้ืนเอเชียและแปซิฟิก (Asia Pacific Parliamentary Forum - APPF) 
 ๑๐. การเขียนรายงานการประชุมเป็นการน าเอาค าพูดของผู้เข้าประชุมมาเรียบเรียงให้เป็น  
หนังสือราชการ ดังนั้นผู้เขียนจะต้องตรวจสอบการเขียนให้เป็นหนังสือราชการที่ถูกต้อง อาทิ 
  ๑๐.๑ การเรียกชื่อ บ.ที่เคยประจ าการหรือยังประจ าการอยู่ใน ทอ.จะต้องเขียนให้เป็นไป
ตามการเรียกชื่อ บ.ที่ ทอ.ก าหนด อาทิ “บ.F-16” ให้เขียนว่า “บ.ข.๑๙” 
  ๑๐.๒ การเรียกชื่ออนุสาวรีย์จะต้องเป็นไปตามแบบธรรมเนียมที่ก าหนด อาทิ “อนุสาวรีย์
สมเด็จย่า หน้า บก.ทอ.” ให้เขียนว่า “พระราชานุสาวรีย์สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี ซึ่งประดิษฐาน
หน้า บก.ทอ.” 
  ๑๐.๓ การเรียกชื่อสถานที่หรือส านวนต่าง ๆ ที่มักจะพบเห็นอยู่เป็นประจ าจะต้องเขียน 
ให้เป็นภาษาหนังสือราชการเช่นกัน อาทิ 
   ๑๐.๓.๑ “ฟุตบาท” ให้เขียนว่า “ทางเดินเท้า” 
   ๑๐.๓.๒ “ปั๊มน้ ามัน” ให้เขียนว่า “สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง” 
   ๑๐.๓.๓ “เป็นหน้าเป็นตาของ ทอ.” ให้เขียนว่า “เป็นภาพลักษณ์ที่ดีของ ทอ.” 
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        ๑ 

๔๒ 



 

บทที่ ๘ 

หลักการในการแก้ไขหนังสือ 

 
  คณะผู้จัดท าได้รวบรวมตัวอย่างหนังสือที่เกี่ยวกับการประชุมที่ตรวจพบจุดผิดหรือข้อบกพร่อง 
ในหนังสือต่าง ๆ ซึ่งไดจ้ากการตรวจเยี่ยมสายวิทยาการสารบรรณ แล้วน ามาอธิบายการแก้ไขให้มีความถูกต้อง
ตามหลักวิชาการในแต่ละประเด็นความผิดหรือความบกพร่องนั้น ๆ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการร่างหนังสือและ
การตรวจหนังสือท่ีเกี่ยวกับการประชุมให้ถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ หลักการเขียน หลักภาษา และหลักนิยม 
ก่อนทึ่จะน าเรียนผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ ดังตัวอย่างที่แก้ไขต่อไปนี้  
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๔๓ 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
ตัวอย่าง 

หนังสือขอเชิญประชุมที่แก้ไข 
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บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  ผผร.กสมส.สก.ทอ.(โทร.๒ - ๓๘๒๔) 

ที ่ กห ๐๖๓๙.๗(๓)/  วันที่          ก.พ.๕๖   

เรื่อง   ขอเชิญประชุม กสมส.สก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๖  

เรียน  

 ด้วย หก.กสมส.สก.ทอ.ขอเชิญ หน.นขต.สกมส.สก.ทอ., ผู้ควบคุมฯ และ น.สัญญาบัตร 
ทุกคนเข้าร่วมประชุม กสมส.สก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๖ ในวันศุกร์ที่ ๘ ก.พ.๕๖, ๐๙๐๐ ณ ห้องแกมแก้ว  
สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ตามระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

  ๑.  เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 ๒.  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม กสมส.สก.ทอ.ครั้งที่ ๑/๕๖  
  ๓.  เรื่อง  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม กสมส.สก.ทอ.ครั้งที่ ๑/๕๖ 
   ๓.๑  การจัดท าถ้วยจานชามผู้ประกอบการ (ผรกบ.) 
   ๓.๒  การติดตั้งกล้องวงจรปิด สมส.ทอ.ทุ่งสีกัน 
   ๓.๓  การจัดท าตะแกรงกั้นคอยร้อนแอร์ (ผรกบ.) 
   ๓.๔  การสร้างห้องสุขา สมส.ชั้นประทวน 
 ๔.  เรื่อง  รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน ข้อขัดข้อง และแผนการปฏิบัติงานในเดือนต่อไป 
 ๕.  เรื่อง  อื่น ๆ 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวต่อไปด้วย 
 
  

                                                   น.ต.หญิง  
                                                              รอง หน.ผผร.กสมส.สก.ทอ. 
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ฉบับเดิม 
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(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(ระยะหา่งแต่ละบรรทดั = 1 Enter) 

 
บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  ผผร.กสมส.สก.ทอ.(โทร.๒-๓๘๒๔) 

ที ่ กห ๐๖๓๙.๗(๓)/ วันที่         ก.พ.๕๖   

เรื่อง   ขอเชิญประชุม กสมส.สก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๖  

เรียน  

 ด้วย หก.กสมส.สก.ทอ.ขอเชิญ หน.นขต.สกมส.สก.ทอ., ผู้ควบคุมสโมสร และ น.สัญญาบัตรทุกคน
เข้าร่วมประชุม กสมส.สก.ทอ.ครั้งที่ ๒/๕๖ ในวันศุกร์ที่ ๘ ก.พ.๕๖, ๐๙๐๐ ณ ห้องแกมแก้ว สมส.ทอ. 
ชั้นสัญญาบัตร ตามระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

  ๑.  เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 ๒.  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม กสมส.สก.ทอ.ครั้งที่ ๑/๕๖  

  ๓.  เรื่อง  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม กสมส.สก.ทอ.ครั้งที่ ๑/๕๖ 
   ๓.๑  การจัดท าถ้วยจานชามผู้ประกอบการ (ผรกบ.) 
   ๓.๒  การติดตั้งกล้องวงจรปิด สมส.ทอ.ทุ่งสีกัน 
   ๓.๓  การจัดท าตะแกรงกั้นคอยร้อนแอร์ (ผรกบ.) 
   ๓.๔  การสร้างห้องสุขา สมส.ชั้นประทวน 

 ๔.  เรื่อง  รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน ข้อขัดข้อง และแผนการปฏิบัติงานในเดือนต่อไป 

 ๕.  เรื่องอ่ืน ๆ 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวต่อไปด้วย 
 
 

                                                      น.ต.หญิง  
                                                                 รอง หน.ผผร.กสมส.สก.ทอ.ท าการแทน 
         หน.ผผร.กสมส.สก.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบับแก้ไข 
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หลักการพิจารณา : ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ หลักการเขียน หลักภาษา และหลักนิยม 

ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 
 
 
 
 
 
 

 
    -  ค าว่า “วันที่” พิมพ์ให้ตรงกับแนวกึ่งกลาง
ของค าว่า “บันทึกข้อความ” (ตรงกับตัวอักษร ข)  
ส่วนตัวอักษรแรกของชื่อเดือน ตรงกับตัวอักษร 
“ม” ของค าว่าบันทึกข้อความ      

         
         (โทร.๒ - ๓๘๒๔) 

         
         (โทร.๒-๓๘๒๔) 

     -  การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ภายใน ทอ.  
๕ ตัว ให้พิมพ์ยัติภังค์ ( - ) ติดกัน 

         
         ผู้ควบคุมฯ 
 

         
        ผู้ควบคุมสโมสร 
 

     -  การย่อชื่อ โดยใช้ไปยาลน้อย (ฯ) จะใช้ได้ 
ก็ต่อเมื่อได้เคยกล่าวชื่อเต็มของข้อความนั้นแล้ว  
จึงจะให้ (ฯ) ในการย่อได้ 

    
     -  การพิมพ์หนังสือ หากเป็นข้อความต่อเนื่อง 
และมีหลายบรรทัด จะต้องจัดข้อความชิดกั้นหลัง 
(จัดกระจายแบบไทย)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
     -  การเว้นบรรทัด ในการพิมพ์หนังสือราชการ 
หากเป็นการพิมพ์หัวข้อใหญ่ ให้เว้นระยะห่าง
บรรทัดระหว่างข้อแต่ละข้อ “เท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (1 Enter 
+ Before 6 pt)”  ส าหรับข้อความต่อเนื่อง 
ในข้อนั้น ๆ ให้เว้นระยะห่างบรรทัด “เท่ากับ 
ระยะบรรทัดปกติ (1 Enter)” 
 

         
         เรื่อง อ่ืน ๆ 

         
         เรื่องอ่ืน ๆ 
 

     -  การพิมพ์หัวข้อ “เรื่องอ่ืนๆ” ให้พิมพ์ติดกัน 
เนื่องจากค าว่า “เรื่องอ่ืน ๆ” เป็นชื่อหัวข้อเรื่อง 
ในระเบียบวาระการประชุม 

       -  การพิมพ์ยศและต าแหน่งของผู้ลงชื่อ 
ในหนังสือ ตัวอักษรตัวสุดท้ายของยศและตัวอักษร
แรกของต าแหน่ง จะต้องตรงกับแนวกึ่งกลางของ
ของค าว่า “บันทึกข้อความ” (ตรงกับตัวอักษร ข)        
     -  ส าหรับการลงชื่อในหนังสือฉบับนี้ กรณีท่ี 
หน.ผผร.กสมส.สก.ทอ.ไม่อยู่ สามารถให้  
รอง หน.ผผร.กสมส.สก.ทอ.ลงชื่อแทนได้ แต่ต้อง
ระบุท าการแทน หน.ผผร.กสมส.สก.ทอ.ด้วย 

2 

 

2 

 
3 

 

3 

 

6 

 

6 

 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๔๗ 



 

 
 
 
 

ตัวอย่าง 
หนังสือขอเชิญประชุมที่แก้ไข 
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บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝูง.๔๖๑ บน.๔๖ (โทร.๕-๕๔๓๗)                                      

ที ่  กห ๐๖๒๔.๓/ วันที่          ธ.ค.๕๖   

เรื่อง   ขอเชิญประชุม (ครั้งที่ ๒) 

เสนอ หน.นขต.บน.๔๖, หน.นกข. และหน่วยสมทบ บน.๔๖ 

ตามค าสั่ง บน.๔๖ (เฉพาะ) ที่ ๑๒๐ ลง ๙ ธ.ค.๕๖ เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดงาน 
วันเด็กแห่งชาติ ประจ าปี ๒๕๕๗ โดยได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของคณะกรรมการฯ ฝ่ายต่าง ๆ แล้วนั้น
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สมความมุ่งหมายของการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ ประจ าปี ๒๕๕๗ 
จึงขอเชิญคณะกรรมการฯ ฝ่ายต่าง ๆ ที่ได้รับการแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมฯ ในวันพุธที่ ๒๕ ธ.ค.๕๖ เวลา ๑๓๓๐  
ณ ห้องประชุมพิษณุโลกประชานารถ โดยมีวาระการประชุม ฯ ดังนี้ 

๑. วาระท่ี ๑ เรื่อง ประธานฯ กล่าวเปิดการประชุมฯ 

๒. วาระท่ี ๒ เรื่อง สรุปความก้าวหน้าในการเตรียมการ และเสนอความต้องการของแต่ละฝ่าย 

๓. วาระท่ี ๓ เรื่อง สรุปภาพรวมของการเตรียมการ 

๔. วาระท่ี ๔ เรื่องอ่ืน ๆ 

๕. วาระท่ี ๕ เรื่อง ประธานฯ กล่าวปิดการประชุมฯ 

จึงเสนอมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมฯ ตามวันและเวลาดังกล่าว 
 
 

    น.ท. 
ผบ.ฝูง.๔๖๑ บน.๔๖ 
กรรมการและเลขาฯ 
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ฉบับเดิม 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๔๙ 



 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณก.จัดงานวันเด็กแห่งชาติ ประจ าปี ๕๗ (เลขานุการ โทร.๕-๕๔๓๗)                                      

ที ่  กห ๐๖๒๔.๓/ วันที่          ธ.ค.๕๖   

เรื่อง   ขอเชิญประชุม คณก.จัดงานวันเด็กแห่งชาติ ประจ าปี ๕๗ ครั้งที่ ๒/๕๖ 

เรียน หน.นขต.บน.๔๖, หน.นกข. และหน่วยสมทบ บน.๔๖ 

ตามค าสั่ง บน.๔๖ (เฉพาะ) ที่ ๑๒๐ ลง ๙ ธ.ค.๕๖ เรื่อง การแต่งตั้ง คณก.จัดงานวันเด็กแห่งชาติ 
ประจ าปี ๕๗ โดยได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของ คณก.ฝ่ายต่าง ๆ แล้วนั้น  เพ่ือให้การด าเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สมความมุ่งหมายของการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ ประจ าปี ๕๗ จึงขอเชิญ คณก. 
ฝ่ายต่าง ๆ ที่ได้รับการแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมฯ ในวันพุธที่ ๒๕ ธ.ค.๕๖, ๑๓๓๐ ณ ห้องประชุมพิษณุโลกประชานารถ 
โดยมรีะเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

๑. เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

๒. เรื่อง  สรุปความก้าวหน้าในการเตรียมการ และเสนอความต้องการของแต่ละฝ่าย 

๓. เรื่อง  สรุปภาพรวมของการเตรียมการ 

๔. เรื่องอ่ืน ๆ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และเข้าร่วมประชุมฯ ตามวันและเวลาดังกล่าว 
 
 

    น.ท. 
ผบ.ฝูง.๔๖๑ บน.๔๖ 

        กรรมการและเลขานุการ 
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ฉบับแก้ไข 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๕๐ 



 
หลักการพิจารณา : ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ หลักการเขียน หลักภาษา และหลักนิยม 

 
ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

 
        ฝูง.๔๖๑ บน.๔๖ (โทร.๕-๕๔๓๗) 

 
        คณก.จัดงานวันเด็กแห่งชาติ  
ประจ าปี ๕๗ (เลขานุการ โทร.๕-๕๔๓๗) 
 

     -  หัวข้อส่วนราชการ เนื่องจากเป็น
การจัดท าหนังสือในนามของ
คณะกรรมการ จึงต้องปรับแก้ไข 
ตามตัวอย่าง 

        ขอเชิญประชุม (ครั้งที่ ๒)          ขอเชิญประชุม คณก.จัดงาน 
วันเด็กแห่งชาติ ประจ าปี ๕๗  
ครั้งที่ ๒/๕๖ 

     -  หัวข้อเรื่อง จะต้องก าหนด 
ชื่อเรื่องชัดเจนและให้สัมพันธ์กับ
เนื้อความในหนังสือฉบับนั้น 

 
        เสนอ 
 

 
        เรียน 
 

     -  การพิมพ์ค าข้ึนต้น เนื่องจาก
ต้องการมีหนังสือถึงบุคคลจึงต้องใช้
เรียน หากมีหนังสือถึงหน่วยให้ใช้เสนอ    

 
        คณะกรรมการ 
 

 
        คณก. 
 

    -  การพิมพ์ค าว่า “คณะกรรมการ” 
สามารถย่อค า โดยใช้ว่า “คณก.”  
แทนได้ 

 
        ประจ าปี ๒๕๕๗ 
 

 
        ประจ าปี ๕๗ 
 

     -  การพิมพ์ค าว่า “ประจ าปี 
๒๕๕๗” สามารถย่อค า โดยใช้ว่า 
“ประจ าปี ๕๗” แทนได้ 

 
        ในวันพุธที่ ๒๕ ธ.ค.๕๖ เวลา ๑๓๓๐ 
 

 
        ในวันพุธที่ ๒๕ ธ.ค.๕๖, ๑๓๓๐ 
 

     -  การระบุวันและเวลา สามารถใช้
ค าย่อเวลา ได้ดังตัวอย่าง 

 
        วาระการประชุม ฯ 
 

 
        ระเบียบวาระการประชุม  
 

     -  ก าหนดให้ใช้ค าว่า “ระเบียบ
วาระการประชุม” ตามพจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 

-  การก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
ควรก าหนดโดยยึดหลักการจัดเรียงตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดังนี ้
   ๑.  เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   ๒.  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
   ๓.  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
   ๔.  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   ๕.  เรื่องอ่ืน ๆ  
   หากข้อใดไม่มีสามารถตัดออกได้  
แต่หากพิจารณาเหน็ว่าควรก าหนด
ระเบียบวาระการประชุมเพ่ิมเติม  
ก็ให้สามารถกระท าได้  

 
        กรรมการและเลขาฯ 
 

 
        กรรมการและเลขานุการ 

     -  การพิมพ์ค าว่า “กรรมการและ
เลขานุการ” ไม่ต้องใช้ไปยาลน้อย (ฯ) 
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    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๕๑ 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 



 

 
 
 

ตัวอย่าง 
ใบปะหน้าเพื่อน าเรียนประธาน 
ตรวจแก้ไขรายงานการประชุม 

ของส่วนราชการ 
 
 
 
 

 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๕๒ 



บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   มว.ธรุการ กวภ.พอ.(โทร.๒-๒๖๓๕)                                      

ที ่  กห ๐๖๓๓.๘(๑)/ วันที่          ต.ค.๕๖   

เรื่อง   รายงานการประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๕/๕๖ 

เรียน รอง ผอ.กวภ.พอ. 

มว.ธุรการ กวภ.พอ.ได้จัดท ารายงานการประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๕/๕๖ เมื่อวันพุธที่  
๑๑ ก.ย.๕๖ เวลา ๐๙๐๐ ณ ห้องประชุม กวภ.พอ. โดยมี รอง ผอ.กวภ.พอ.เป็นประธาน เสร็จเรียบร้อย 
ตามรายงานการประชุม ฯ ที่แนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาตรวจแก้ไขให้ต่อไป 
 
 

     ร.ต. 
น.ธุรการ มว.ธุรการ กวภ.พอ. 
   ผู้จดรายงานการประชุม 

 
ตรวจแก้ไขให้แล้ว 
 
          น.อ.หญิง 
                     รอง ผอ.กวภ.พอ. 
               ต.ค.๕๖ 
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ฉบับเดิม 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๕๓ 



 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   มว.ธก.กวภ.พอ.(โทร.๒-๒๖๓๕)                                      

ที ่  กห ๐๖๓๓.๘(๑)/ วันที่          ต.ค.๕๖   

เรื่อง   รายงานการประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๕/๕๖ 

เรียน รอง ผอ.กวภ.พอ. 

เพ่ือกรุณาตรวจรารยงานการประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๕/๕๖ เมื่อ ๑๑ ก.ย.๕๖ ตามที่แนบมา
พร้อมนี้ให้ต่อไปด้วย และเห็นควรน าเรียน ผอ.กวภ.พอ.เพ่ือสั่งการให้ นกข.ด าเนินการต่อไป 

 
 

    ร.ต. 
นธก.มว.ธก.กวภ.พอ. 

 
เรียน  ผอ.กวภ.พอ. 

       เพ่ือสั่งการให้ นกข.ด าเนินการต่อไป 
    
   น.อ.หญิง 
     รอง ผอ.กวภ.พอ. 
             ต.ค.๕๖ 
 
นกข.ด าเนินการต่อไป 
 
 น.อ.หญิง 
   ผอ.กวภ.พอ. 
        ต.ค.๕๖ 
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ฉบับแก้ไข 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๕๔ 



 
หลักการพิจารณา : ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ หลักการเขียน หลักภาษา และหลักนิยม 

 
ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

 
         
 

 
 
     - ปรับแก้ไขข้อความใหม่ เนื่องจาก 
การจัดท าใบปะหน้ารายงานการ
ประชุมนั้น ให้ระบุความประสงค์ไว้ 
ในเนื้อความ และไม่ต้องมีส่วนสรุป 
ท้ายเรื่อง (จึงเรียนมา... หรือ  
จึงเสนอมา... ) ดังตัวอย่างที่แก้ไข 
 
 

         
    ร.ต. 
        น.ธุรการ มว.ธุรการ กวภ.พอ. 
           ผู้จดรายงานการประชุม 
 
   ร.ต. 
        นธก.มว.ธก.กวภ.พอ. 
  

     -  การลงชื่อในหนังสือประเภท 
“บันทึก” ที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
ให้ลงเฉพาะยศและต าแหน่งเท่านั้น ใน
กรณีนี้จงึให้ตัด “ผู้จดรายงานการ
ประชุม” ออก 
     -  ค าว่า “น.ธุรการ” ใช้ค าย่อ 
“นธก.” และ “มว.ธุรการ” ใช้ค าย่อ 
“มว.ธก.” ได้ 

 
  ตรวจแก้ไขให้แล้ว 
 
   น.อ.หญิง 
     รอง ผอ.กวภ.พอ. 
              ต.ค.๕๖ 
 
  เรียน  ผอ.กวภ.พอ. 

           เพ่ือสั่งการให้ นกข.ด าเนินการตอ่ไป 
 
     น.อ.หญิง 
       รอง ผอ.กวภ.พอ. 
      ต.ค.๕๖ 
 
  นกข.ด าเนินการต่อไป 
 
   น.อ.หญิง 
     ผอ.กวภ.พอ. 
          ต.ค.๕๖ 

 
 
 
     -  เนื่องจากการประชุม กวภ.พอ. 
ครั้งนี้มี รอง ผอ.กวภ.พอ.เปน็ประธาน 
ดังนั้นจึงต้องบันทึกต่อให้ ผอ.กวภ.พอ. 
ในฐานะผู้บังคับบัญชา เป็นผู้สั่งการให้ 
นกข.ด าเนนิการตามรายงานการประชุม 
ตามตัวอย่างที่แก้ไข  
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    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๕๕ 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

3 

 

3 

 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 



 

 
 
 

ตัวอย่าง 
ใบปะหน้าเพื่อน าเรียนประธาน 
ตรวจแก้ไขรายงานการประชุม 

ของ คณก. 
 
 

 
 
 

 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๕๖ 



เว้นระยะบรรทัด 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ.(เลขานุการ โทร.๒-๔๑๒๐)                                      

ที ่       /๕๗ วันที่          เม.ย.๕๗   

เรื่อง   รายงานการประชุม คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. 

เรียน หก.กปศ.บก.รร.นอ. 

ตามท่ี ผบ.รร.นอ. ประธาน คณก.อ านวยการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ.
ก าหนดให้มีการประชุม เพ่ือมอบนโยบายและก าหนดแผนการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. 
ครั้งที่ ๑/๒๕๕๗ เมื่อวันพุธที่ ๒๓ เม.ย.๕๗ ณ ห้องประชุม บก.รร.นอ.๑ นั้น 

 เลขานุการ คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ.ได้จัดท ารายงานการประชุม 
คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ.ครั้งที่ ๑/๒๕๕๗ เรียบร้อยแล้ว 

 จึงขอให้ท่านตรวจรายงานการประชุม คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. 
ครั้งที่ ๑/๒๕๕๗ ตามท่ีแนบ และน าเรียน ผบ.รร.นอ.เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการให้ นขต.บก.รร.นอ., 
นขต.รร.นอ.และผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

 
ร.ต.หญิง 

 (รัชนีวรรณ  สมานมิตร) 
        กรรมการและ ผช.เลขานุการ ฯ ท าการแทน 
          กรรมการและเลขานุการ คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. 
 
เรียน  ผบ.รร.นอ. (ประธาน คณก.อ านวยการและที่ปรึกษา) 

         เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการให้ นขต.บก.รร.นอ., นขต.รร.นอ.และผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
    
        น.อ. 
                  หก.กปศ.บก.รร.นอ. 
                        เม.ย.๕๗ 
 
-  รอง ผบ.รร.นอ., เสธ.รร.นอ.และ รอง เสธ.รร.นอ.ทราบ 
-  นขต.บก.รร.นอ., นขต.รร.นอ.และผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 
    พล.อ.ท. 
      ผบ.รร.นอ. 
   ประธาน คณก.อ านวยการฯ  
             เม.ย.๕๗ 

 
 
 
  

 

ฉบับเดิม 
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(เว้น ๒ บรรทัด = 3 Enter) 

(เขียนด้วยตัวดินสอ) 

(เขียนด้วยตัวดินสอ) 

 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ.(เลขานุการ โทร.๒-๔๑๒๐)                                      

ที ่       /๕๗ วันที่          เม.ย.๕๗   

เรื่อง   รายงานการประชุม คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ.ครั้งที่ ๑/๕๗ 

เรียน ประธานกรรมการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. (หก.กปศ.บก.รร.นอ.) 

เพ่ือกรุณาตรวจรายงานการประชุม คณก.จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. 
ครั้งที่ ๑/๕๗ เมื่อ ๒๓ เม.ย.๕๗ ตามที่แนบมาพร้อมนี้ให้ต่อไปด้วย และเห็นควรน าเรียน ประธานกรรมการ
อ านวยการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ.เพ่ือทราบและสั่งการให้ นกข.ด าเนินการต่อไป 

 
 

ร.ต.หญิง 
 นปศ.กปศ.บก.รร.นอ. 

        กรรมการและ ผช.เลขานุการ ท าการแทน 
         กรรมการและเลขานุการ 
 
เรียน  ประธานกรรมการอ านวยการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. (ผบ.รร.นอ.) 

         เพ่ือทราบและสั่งการให้ นกข.ด าเนินการต่อไป 
    
        น.อ. 
                  หก.กปศ.บก.รร.นอ. 
    ประธานกรรมการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. 
                        เม.ย.๕๗ 
 
-  รอง ผบ.รร.นอ., เสธ.รร.นอ. และ รอง เสธ.รร.นอ.ทราบ 
-  นกข.ด าเนินการต่อไป 
 
    พล.อ.ท. 
      ผบ.รร.นอ. 
   ประธานกรรมการอ านวยการฯ  
             เม.ย.๕๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบับแก้ไข 
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หลักการพิจารณา : ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ หลักการเขียน หลักภาษา และหลักนิยม 
ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

  
 รายงานการประชุม คณก.จัดท า
รายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ.  

 รายงานการประชุม คณก.
จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ 
รร.นอ.ครั้งที่ ๑/๕๗ 

     - หัวข้อเรื่อง จะต้องก าหนดชื่อเรื่อง
ให้ชัดเจนและสัมพันธ์กับเนื้อความใน
หนังสือฉบับนั้น 

          
  หก.กปศ.บก.รร.นอ.  
    

 ประธานกรรมการจัดท า
รายงานการประเมินตนเองของ รร.นอ. 
(หก.กปศ.บก.รร.นอ.) 

     -  การพิมพ์ค าข้ึนต้น เนื่องจาก 
เป็นการประชุมคณะกรรมการ การท า
หนังสือจึงต้องเรียนประธานกรรมการฯ 
และต้องเขียนต าแหน่งด้วยตัวดินสอด้วย 

 
   
               
   

        

 

 

 

 

 
 
 

     -  ปรับแก้ข้อความใหม่ เนื่องจาก
วัตถุประสงค์ในการจัดท าหนังสอื เพ่ือ
ต้องการให้ประธานกรรมการตรวจรายงาน
การประชุม และน าเรียนประธานกรรมการ
อ านวยการฯ เพ่ือทราบและสั่งการ นกข. 
ดังนั้นจึงปรับแก้ไขข้อความตามตัวอย่าง  
     -  การพิมพ์หนังสือ หากเปน็ข้อความ
ต่อเนื่องและมีหลายบรรทัดจะต้องจัด
ข้อความชิดกั้นหลัง 
     -  ขอแก้ไขความวา่ “สั่งการให้ นขต.
บก.รร.นอ., นขต.รร.นอ.และผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป” เป็นความว่า “สั่งการให ้
นกข.ด าเนนิการต่อไป” เนื่องจากมี
ผู้เกี่ยวข้องหลายหนว่ยที่ต้องด าเนินการ 

 
 
 

     -  การลงชื่อในหนังสือ ให้เวน้ระยะ 
การพิมพ์ ๒ บรรทัด = 3 Enter  ส      
                                ห่าง 
แต่ละบรรทัด = 1 Enter 
     -  การพิมพ์ต าแหน่งของผู้ลงชื่อ 
ในหนังสือประเภทบันทึก ไม่ต้องมีวงเล็บ
ลงชื่อ กรณีนี้เป็นคณะกรรมการที่แต่งตั้ง
โดยต าแหน่ง จงึให้ลงต าแหน่งของผู้ลงชื่อ
ตามด้วยต าแหน่งในคณะกรรมการ 
ดังตัวอย่างที่แก้ไข 

 
 
 
 
 
 

 
     -  การบันทึกต่อ เพ่ือให้ประธาน
คณะกรรมการฯ ลงชื่อน าเรียนประธาน
กรรมการอ านวยการฯ เพ่ือทราบและสั่ง
การ นกข.ด าเนินการต่อไป ให้พมิพ์ตาม
ตัวอย่างที่แก้ไข 
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ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

1 

 

2 

 

1 

 

2 

 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 



 

 
 
 
 

ตัวอย่าง 
รายงานการประชุมที่แก้ไข 
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รายงานการประชุมกองเวชบริภัณฑ์ กรมแพทย์ทหารอากาศ 

ครั้งที ่๕/๕๖ 
เมื่อวันพุธที ่๑๑ กันยายน ๒๕๕๖ 

ณ ห้องประชุมกองเวชบริภัณฑ์ กรมแพทย์ทหารอากาศ 
............................................ 

ผู้มาประชุม  
๑.  น.อ.หญิง เรวดี  บ าเพ็ญวัฒนา                   รอง ผอ.กวภ.พอ./ ประธาน  
๒.  ล าดับ ๒ - ๑๑ รวม ๑๐ คน              รายชื่อตามผนวก 

เริ่มประชุมเวลา ๐๙๑๕ 
 ๑. เรื่อง ประธาน ฯ แจ้งให้ที่ประชุม ฯ ทราบ 
                     ๑.๑ ให้ นขต.กวภ.พอ.ทุกหน่วยกวดขันการอยู่ปฏิบัติราชการตลอดเวลาปฏิบัติราชการ
และควรจะมีผู้ที่คอยรับโทรศัพท์ ผู้ที่โทรมาติดต่อราชการ และสามารถตอบปัญหาที่เกี่ยวข้องได้ 
  ๑.๒ เนื่องจากในปัจจุบัน พอ.ยังไม่มี คณะกรรมการราคากลางยาและเวชภัณฑ์ ดังนั้น 
จึงให้หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง เน้นการตรวจสอบราคากลาง ในปีงบประมาณ ๕๗ ด้วย 
 ๑.๓ การเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
  -  ตรวจสอบป้ายชื่อส่วนราชการต่าง ๆ โดยจะต้องมีป้ายชื่อภาษาอังกฤษด้วย 
  -  การสรรหาตัวแทนของหน่วยเพื่อเป็นผู้ประสานงาน จะต้องค านึงถึงความสามารถ
ในการน าเสนอข้อมูลภาษาอังกฤษได้เป็นอย่างด ี
 ๑.๔ การถ่ายทอดความรู้ภายในหน่วยงาน เพ่ือเตรียมการทดแทนในกรณีสูญเสียก าลังพล 
เช่น เกษียณอายุราชการ ย้ายต าแหน่ง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องไม่หยุดชะงัก และกรณี  
ทีผู่้มีหน้าที่รับผิดชอบไม่อยู่ปฏิบัติงาน คนอื่น ๆ ในหน่วยต้องสามารถตอบปัญหาที่เกี่ยวข้องได้ 
 ๑.๕ การร้องทุกข์ ร้องเรียน ต้องร้องทุกข์ ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงเท่านั้น ห้ามร้องทุกข์
ข้ามการบังคับบัญชา ถ้าผู้บังคับบัญชาเหนือตนรับเรื่องราวร้องทุกข์แล้ว หากเรื่องดังกล่าวไม่ได้รับการ
พิจารณาภายใน ๗ วัน สามารถร้องทุกข์ข้ามไปยังผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือกว่าได้ 
                  ๒. เรื่อง รับรองรายงานการประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๔/๕๖ 
  ที ่ประชุม ฯ ขอแก้ไขรายงานการประชุม ดังนี้ 
  ผนวกรายชื่อ บรรทัดที่ ๑๖ แทน ผจง.กวภ.พอ. แก้เป็น แทน หน.ผจห.กวภ.พอ. 
 ๓. เรื่อง การติดตามการสั่งการในท่ีประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๔/๕๖ 
  ๓.๑ การรายงานตัวชี้วัด 
  น.ท.หญิง พรรณประภา  วัณณรถ หน.ผจง.กวภ.พอ. แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  -  ตามแผนปฏิบัติราชการ พอ.ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๖ มีตัวชี้วัดที่ กวภ.พอ.ต้อง
รับผิดชอบด าเนินการมี ๓ รายการ โดยรายงานผลตัวชี้วัดถึง จก.พอ.ผ่าน สนง.ก.พ.ร.พอ.ทุก ๓ เดือน 
    ๓.๑.๑ ร้อยละ ความพึงพอใจของผู้รับบริการส่งก าลังบ ารุงสายการแพทย์ 
     เป้าหมายร้อยละ ๗๐ 
 
 

           ๓.๑.๒ ร้อยละ... 
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- ๒ - 

 
    ๓.๑.๒ ร้อยละความส าเร็จของการสนับสนุนพัสดุสายการแพทย์ 

           เป้าหมายร้อยละ ๙๖ 
   ๓.๑.๓ ร้อยละความส าเร็จของการซ่อมบ ารุงพัสดุสายการแพทย์ 
           เป้าหมายร้อยละ ๙๕ 
  การติดตามการายงานผลการปฏิบัติงาน ตามตัวชี้วัด แบบก าหนดค่าเป้าหมาย
ปีงบประมาณ ๒๕๕๖ มี ๕ รายการ ส่งรายงานให้ สปช.ทอ.เป็นรายไตรมาส 
  ๑. จ านวนครั้งที่สามารถผลิตได้รวมใบสั่งงาน 
    เป้าหมาย ๖๖ ครั้ง/ปี 
  ๒. จ านวนครั้งที่ด าเนินการควบคุมคุณภาพยาและเวชภัณฑ์ 
    เป้าหมาย ๖๖ ครั้ง/ปี 
  ๓. จ านวนชิ้นงานที่ผ่านการตรวจสภาพ ตามที่หน่วยขอรับการสนับสนุน 
    เป้าหมายรวม ๑๔๐ ชิ้น/ปี 
  ๔. จ านวนครั้งที่สามารถให้การสนับสนุนพัสดุสายการแพทย์ 
    เป้าหมายรวม ๑๒,๕๐๐ ชิ้น/ปี 
  ๕. จ านวนเรื่องท่ีสามารถด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    เป้าหมายรวม ๑,๑๕๒ ชิ้น/ปี 
  ๓.๒ เรื่อง แผนเพิ่มประสิทธิภาพ ฯ 
   ร.ต.เกษม  ทองศักดิ์ น.ธุรการ มว.ธุรการ กวภ.พอ. แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   ได้แจ้งให้ จนท.สารบรรณด าเนินการส่งหนังสือราชการที่หน่วยเกี่ยวข้องจะต้อง
ด าเนินการภายใน ๓ วันท าการ หลังจากรับหนังสือ และได้จัดท าสมุดควบคุมการส่งหนังสือให้เป็นไป 
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   -  ได้รวบรวม e-mail ของข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ได้เกือบครบ 
ทุกหน่วยแล้ว ยังขาดผู้ที่ย้ายมาปฏิบัติงานใหม่ และจะด าเนินการส่งหนังสือให้ผู้ที่มี e-mail แล้ว 
 ๔. เรื่อง สรุปจากที่ประชุม นขต.พอ. 
  ๔.๑ เรื่อง การคัดแยกขยะ  ผบ.ทอ.สั่งการให้ ชย.ทอ.ด าเนินการคัดแยกขยะเพ่ือน าไปใช้
ประโยชน์ เช่น การท าปุ๋ยชีวภาพ 
  ๔.๒ เรื่อง กรณีข่าวที่มีผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ทอ.  ผบ.ทอ.สั่งการให้ หน.หน่วยก ากับ
ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชา หากพบเห็นการกระท าที่จะมีผลกระทบในภาพลบของ ทอ. โดยเฉพาะการเผยแพร่ 
ข้อมูลในสื่อสังคมออนไลน์ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยเกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
   ๔.๓ เรื่อง การจ าหน่ายตราไปรษณียากรที่ระลึกครบรอบ ๑๐๐ ปี การบินของบุพการี ทอ. 
ผบ.ทอ.สั่งการให้ นขต.ทอ.พิจารณา จัดซื้อตราไปรษณีย์ไว้ใช้ในการส่งหนังสือหรือพัสดุ 
 

 
๕.  เรื่อง...   
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 ๕. เรื่อง แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  น.ท.หญิง นงลักษณ์  ประภาสะวัต หน.ผจห.กวภ.พอ. แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   - ได้รับการบรรจุข้าราชการชั้นประทวน จ านวน ๒ คน แต่เนื่องจากยังไม่มีประสบการณ์ใน
การท างานต้องใช้เวลาในการเรียนรู้สักระยะหนึ่ง และจะส่งเข้ารับการศึกษา รร.เหล่าสายวิทยาการต่อไป 
    น.อ.หญิง สุพรรณี  สุภานันท์ ประจ า พอ. แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   -  เนื่องจากได้รับการแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการเปิดซองสอบราคา ขอให้ หน.ผจห.กวภ.พอ.
ช่วยก าชับ จนท.จัดหาให้วางตัวเป็นกลาง และด าเนินการตามกระบวนการเปิดซองสอบราคาด้วย 
ปิดประชุม เวลา ๑๑๕๐ 
    
 
              ร.ต. 
            (เกษม  ทองศักดิ์) 
            น.ธุรการ มว.ธุรการ กวภ.พอ. 
               ผู้จดรายงานการประชุม 
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(1 Enter + Before 6 pt) 

    (ระยะห่าง 
แต่ละบรรทัด 
= 1 Enter) 

 
รายงานการประชุมกองเวชบริภัณฑ์ กรมแพทย์ทหารอากาศ 

ครั้งที ่๕/๕๖ 
เมื่อวันพุธที ่๑๑ กันยายน ๒๕๕๖ 

ณ ห้องประชุมกองเวชบริภัณฑ์ กรมแพทย์ทหารอากาศ 
............................................ 

ผู้มาประชุม  
๑.  น.อ.หญิง เรวดี  บ าเพ็ญวัฒนา                   รอง ผอ.กวภ.พอ.   ประธาน  
๒.  น.อ.หญิง ปราณี  มุขลาย      เภสัชกร กวภ.พอ. 
๓.  น.อ.หญิง สุพรรณี  สุภานันท์    ประจ า พอ. 
๔.  น.อ.วีรวิชญ์  พลายงาม     ประจ า พอ. 
๕.  น.ท.หญิง สุพัชรี  ด่านวรพงศ์     หน.ผผว.กวภ.พอ. 
 ๖.  น.ท.นฤพนธ์  อภิวาท     หน.ผคค.กวภ.พอ. 
๗.  น.ท.หญิง พรรณประภา  วัณณรถ    หน.ผจง.กวภ.พอ. 
๘.  น.ท.หญิง นงลักษณ์  ประภาสะวัต    หน.ผจห.กวภ.พอ. 
๙.  น.ต.หญิง ธิราภา  อลงกรณ์รัศมี    รอง หน.ผผว.กวภ.พอ. 
๑๐.  น.ต.หญิง นารีรัตน์  รู้กิจนา    รอง หน.ผคค.กวภ.พอ. 

   ๑๑.  ร.ต.เกษม  ทองศักดิ์    น.ธุรการ มว.ธุรการ กวภ.พอ. 

เริ่มประชุมเวลา ๐๙๑๕ 

 ๑.  เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
                     ๑.๑  ให้ นขต.กวภ.พอ.ทุกหน่วยกวดขันการปฏิบัติราชการในเวลาราชการและควรจะมี 
ผู้ที่รอรับโทรศัพท์ ผู้ที่โทรมาติดต่อราชการ และสามารถตอบปัญหาที่เก่ียวข้องได้ 
  ๑.๒  เนื่องจากในปัจจุบัน พอ.ยังไม่มี คณก.ราคากลางยาและเวชภัณฑ์ ดังนั้นจึงให้
หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง เน้นการตรวจสอบราคากลาง ในปีงบประมาณ ๕๗ ด้วย 
 ๑.๓  การเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
  ๑.๓.๑  ตรวจสอบป้ายชื่อส่วนราชการต่าง ๆ โดยจะต้องมีป้ายชื่อภาษาอังกฤษด้วย 
  ๑.๓.๒  การสรรหาตัวแทนของหน่วยเพ่ือเป็นผู้ประสานงาน จะต้องค านึงถึง
ความสามารถในการน าเสนอข้อมูลภาษาอังกฤษได้เป็นอย่างดี 
 ๑.๔  การถ่ายทอดความรู้ภายในหน่วยงาน เพ่ือเตรียมการทดแทนในกรณีสูญเสียก าลังพล 
เช่น เกษียณอายุราชการ ย้ายต าแหน่ง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องไม่หยุดชะงัก และกรณีที่  
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบไม่อยู่ปฏิบัติงาน คนอื่น ๆ ในหน่วยต้องสามารถตอบปัญหาที่เกี่ยวข้องได้ 
 ๑.๕  การร้องทุกข์ ร้องเรียน ต้องร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงเท่านั้น ห้ามร้องทุกข์
ข้ามการบังคับบัญชา ถ้าผู้บังคับบัญชาเหนือตนรับเรื่องราวร้องทุกข์แล้ว หากเรื่องดังกล่าวไม่ได้รับการพิจารณา
ภายใน ๗ วัน สามารถร้องทุกข์ข้ามไปยังผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือกว่าได้ 
  นขต.กวภ.พอ.และท่ีประชุม รับทราบ 
 

๒.  เรื่อง ... 
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   ๒.  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๔/๕๖ 
  น.ท.หญิง นงลักษณ์  ประภาสะวัต หน.ผจห.กวภ.พอ.ขอแก้ไขรายงานการประชุม กวภ.พอ.
ในหน้าผนวกรายชื่อ ล าดับที่ ๑๖ จากความว่า “แทน ผจง.กวภ.พอ.” เป็น “แทน หน.ผจห.กวภ.พอ.” 
  ที่ประชุม มีมติให้แก้ไขและรับรองรายงานการประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๔/๕๖ 

 ๓.   เรื่อง  การติดตามการสั่งการในที่ประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๔/๕๖ 
  ๓.๑   เรื่อง  การรายงานตัวชี้วัด 
    น.ท.หญิง พรรณประภา  วัณณรถ หน.ผจง.กวภ.พอ.รายงานตัวชี้วัดของ กวภ.พอ.
ให้ที่ประชุมทราบ สรุปได้ดังนี้ 
    ๓.๑.๑  ตามแผนปฏิบัติราชการ พอ.ประจ าปีงบประมาณ ๕๖ มีตัวชี้วัดที่ กวภ.พอ.
ต้องรับผิดชอบด าเนินการมี ๓ รายการ โดยรายงานผลตัวชี้วัดถึง จก.พอ.ผ่าน สนง.ก.พ.ร.พอ.ทุก ๓ เดือน ได้แก ่
      ๓.๑.๑.๑ ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการส่งก าลังบ ารุงสายการแพทย์ 
เป้าหมายร้อยละ ๗๐ 

      ๓.๑.๑.๒ ร้อยละความส าเร็จของการสนับสนุนพัสดุสายการแพทย์ 
เป้าหมายร้อยละ ๙๖ 
     ๓.๑.๑.๓ ร้อยละความส าเร็จของการซ่อมบ ารุงพัสดุสายการแพทย์ 
เป้าหมายร้อยละ ๙๕ 
    ๓.๑.๒  การติดตามรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามตัวชี้วัด แบบก าหนดค่าเป้าหมาย
ปีงบประมาณ ๒๕๕๖ มี ๕ รายการ โดยส่งรายงานให้ สปช.ทอ.เป็นรายไตรมาส ประกอบด้วย 
     ๓.๑.๒.๑ จ านวนครั้งที่สามารถผลิตได้รวมใบสั่งงาน เป้าหมาย ๖๖ ครั้ง/ป ี
     ๓.๑.๒.๒  จ านวนครั้งที่ด าเนินการควบคุมคุณภาพยาและเวชภัณฑ์ 
เป้าหมาย ๖๖ ครั้ง/ปี 
     ๓.๑.๒.๓  จ านวนชิ้นงานที่ผ่านการตรวจสภาพ ตามที่หน่วยขอรับการ
สนับสนุน เป้าหมายรวม ๑๔๐ ชิ้น/ปี 
    ๓.๑.๒.๔  จ านวนครั้งที่สามารถให้การสนับสนุนพัสดุสายการแพทย์ 
เป้าหมายรวม ๑๒,๕๐๐ ชิ้น/ปี 
    ๓.๑.๒.๕ จ านวนเรื่องที่สามารถด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เป้าหมายรวม 
๑,๑๕๒ ชิ้น/ปี 
    ที่ประชุม รับทราบ 
  ๓.๒  เรื่อง  แผนเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
    ร.ต.เกษม  ทองศักดิ์ น.ธุรการ มว.ธุรการ กวภ.พอ.ชี้แจงแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการท างานของ จนท.สารบรรณ โดยการก าหนดแผนและเร่งการด าเนินการส่งหนังสือที่ นกข.จะต้อง
ด าเนินการภายใน ๓ วันท าการ หลังจากได้รับหนังสือ พร้อมทั้งได้จัดท าสมุดควบคุมการส่งหนังสือให้เป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนด  นอกจากนี้ได้รวบรวม e-mail                                                
                                                                                          e-mail       
     ที่ประชุม รับทราบ 

๔.  เรื่อง ... 
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 ๔.  เรื่อง  สรุปจากที่ประชุม นขต.พอ. 
   ๔.๑  เรื่อง การคัดแยกขยะ  ผบ.ทอ.สั่งการให้ ชย.ทอ.ด าเนินการคัดแยกขยะ เพ่ือน าไป 
ใช้ประโยชน์ เช่น การท าปุ๋ยชีวภาพ 
  ๔.๒  เรื่อง กรณีข่าวที่มีผลกระทบต่อภาพลักษณ์ ทอ.  ผบ.ทอ.สั่งการให้ หน.หน่วยก ากับ
ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชา หากพบเห็นการกระท าที่จะมีผลกระทบในภาพลบของ ทอ. โดยเฉพาะการเผยแพร่ข้อมูล 
ในสื่อสังคมออนไลน์ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาหรือ นกข.เพ่ือด าเนินการต่อไป 
   ๔.๓  เรื่อง การจ าหน่ายตราไปรษณียากรที่ระลึกครบรอบ ๑๐๐ ปี การบินของบุพการี ทอ. 
ผบ.ทอ.สั่งการให้ นขต.ทอ.พิจารณา จัดซื้อตราไปรษณีย์ไว้ใช้ในการส่งหนังสือหรือพัสดุ 
   ที่ประชุม รับทราบ 

  ๕.  เรื่องอ่ืน ๆ 
  ๕.๑  เรื่อง  การบรรจุข้าราชการชั้นประทวน 
      น.ท.หญิง นงลักษณ์  ประภาสะวัต หน.ผจห.กวภ.พอ.ชี้แจงว่า ขณะนี้ กวภ.พอ.
ได้รับการบรรจุข้าราชการชั้นประทวน จ านวน ๒ คน แต่เนื่องจากยังไม่มีประสบการณ์ในการท างาน จึงต้องใช้
เวลาในการเรียนรู้สักระยะหนึ่ง ทั้งนี้จะส่งข้าราชการดังกล่าวเข้ารับการศึกษา รร.เหล่าสายวิทยาการ เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานต่อไป 
     ที่ประชุม รับทราบ 
   ๕.๒  เรื่อง  การประชุม คณก.ก าหนดเส้นทางเดินเอกสาร 
     น.อ.หญิง สุพรรณี  สุภานันท์ ประจ า พอ.ชี้แจงว่า เนื่องจากได้รับการแต่งตั้งเป็น
ประธานกรรมการเปิดซองสอบราคา จึงขอให้ หน.ผจห.กวภ.พอ.ก าชับ จนท.จัดหาให้วางตัวเป็นกลาง และ
ด าเนินการตามกระบวนการเปิดซองสอบราคาด้วย 
     ประธาน ให้ หน.ผจห.กวภ.พอ.ก าชับ จนท.จัดหาให้วางตัวเป็นกลาง และ
ด าเนินการตามกระบวนการเปิดซองสอบราคา ตามที่ น.อ.หญิง สุพรรณี  สุภานันท์ ประจ า พอ.แจ้ง 
     หน.ผจห.กวภ.พอ.และท่ีประชุม รับทราบ 

ปิดประชุม เวลา ๑๑๕๐ 
    
 
              ร.ต. 
            (เกษม  ทองศักดิ์) 
            น.ธุรการ มว.ธุรการ กวภ.พอ. 
               ผู้จดรายงานการประชุม 
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ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

 
         
 

     - เส้นคั่นระหว่างข้อความส่วนหัว 
ของรายงานการประชุมกับเนื้อความ
จะต้องใช่เป็นเส้นทึบ ตามรูปแบบ 
การพิมพ์รายงานการประชุม  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 

         
       ๑.  น.อ.หญิง เรวดี  บ าเพ็ญวัฒนา     รอง ผอ.กวภ.พอ./ประธาน  
 
      ๑.  น.อ.หญิง เรวดี  บ าเพ็ญวัฒนา     รอง ผอ.กวภ.พอ.  ประธาน 
    

     -  เนื่องจาก น.อ.หญิง เรวดี ฯ  
เป็นประธานในการประชุม ดังนั้น  
ในรายชื่อผู้มาประชุม จะต้องลงชื่อ
ต าแหน่ง และค าว่า “ประธาน” ไว้ท้าย
ต าแหน่ง ดังตัวอย่าง ทั้งนี้ไม่ต้องใส่ “/” 

 
       ผู้มาประชุม 
      ๑.  น.อ.หญิง เรวดี  บ าเพ็ญวัฒนา     รอง ผอ.กวภ.พอ./ประธาน 
      ๒.  ล าดับ ๒ - ๑๑ รวม ๑๐ คน        รายชื่อตามผนวก 
 
       ผู้มาประชุม 
      ๑.  น.อ.หญิง เรวดี  บ าเพ็ญวัฒนา     รอง ผอ.กวภ.พอ.   ประธาน 
       ๒.  น.อ.หญิง ปราณี  มุขลาย          เภสชักร กวภ.พอ. 

ฯลฯ 
      ๑๑.  ร.ต.เกษม  ทองศักดิ์          น.ธุรการ มว.ธุรการ กวภ.พอ.   
     

     -  ในการประชุม ทอ.ครั้งที่ ๘/๒๓  
ผบ.ทอ.อนุมัติหลักการวา่ การประชุมใด 
ที่มีผู้เข้าประชุมมาก ให้จัดพิมพ์รายชื่อ 
เป็นผนวกแนบท้ายรายงานการประชุม  
ส่วนแผน่แรกให้คงรปูหัวข้อเดิมไว้นั้น 
ในกรณีนี้มีผู้มาประชุมจ านวนไม่มาก  
จึงให้ปฏิบัติตามรูปแบบการพิมพ์ 
รายงานการประชุม ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ 

 
 
 
       ๑.  เรื่อง ประธาน ฯ แจ้งให้ที่ประชุม ฯ ทราบ 
 
 
      ๑.  เรื่อง  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

     -  ให้ตัดไปยาลน้อย “ฯ” ทา้ยความว่า 
“ประธาน” และ “ที่ประชุม” ออก 
เนื่องจากตามตัวอย่างในระเบยีบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ไม่มีการก าหนดให้ใช ้“ฯ” ต่อท้าย
การประชุม อีกทั้งหากไม่ใส่ “ฯ” 
ความหมายก็ยังคงเดิมไม่เปลี่ยนแปลง เชน่ 
ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ผู้เข้า
ประชุมจะทราบว่า ประธานได้แจ้ง 
ในที่ประชุม กวภ.พอ. ดังนั้นจึงไม่ต้องใช้ 
“ฯ” เพ่ือต้องการสื่อความหมายหรือย่อค า 

 
 
 

 

4 

 

4 
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๖๗ 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

2 

 

2 

 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

3 

 

3 
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ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

 
         
 

     - การเว้นระยะบรรทัดในการพิมพ์
หนังสือราชการ หากเป็นการพิมพ์ 
หัวข้อใหญ่ ให้เว้นระยะห่างบรรทัด
ระหว่างข้อแต่ละข้อ “เท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก  
๖ พอยท์ (1 Enter + Before + pt)” 
ส าหรับข้อความต่อเนื่องในข้อนั้น ๆ  
ให้เว้นระยะห่างบรรทัด “เท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ (1 Enter)” 
 
     - การเว้นวรรคไม่ถูกต้อง  เนื่องจาก
การเว้นวรรคระหว่างล าดับเลขกับ
พยัญชนะตัวแรก และเรื่องกับพยัญชนะ
ตัวแรกของชื่อเรื่อง จะต้องเว้นวรรคใหญ่ 
(๒ เคาะ) 
 
     - กรณีประธานสั่งการให้หน่วยหรือ
ผู้ใดปฏิบัติ ผู้จัดท าจะต้องพิมพ์ชื่อหน่วย
หรือผู้ปฏิบัติไว้ในย่อหน้าสุดท้ายของ
เรื่องนั้น ๆ ด้วย 

  
 คณะกรรมการ 

 
 คณก. 

     -  ข้อความเนื้อหาในรายงาน 
การประชุม สามารถใช้ค าย่อได้  
 

 
 

 
     -  ในกรณีท่ีต้องการแบ่งข้อความ
เนื้อหาในรายงานการประชุมเปน็ข้อ ๆ 
สามารถจ าแนกข้อและแบ่งเป็นข้อย่อย
เพือ่ความสะดวกในการอ้างถึงและ 
การค้นหาข้อความที่อ้างถึงได้ 
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๖๘ 

ฉบับเดิม 

6 

 

6 

 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 
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ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

 
         
 

     - กรณีท่ีผู้ขอแก้ไขรายงานการ
ประชุม จะต้องระบุด้วยว่าผู้ใดขอแก้ไข
ขอแกไ้ขข้อความในหน้าใด บรรทัดที่
เท่าไหร่ จากความว่า “....” เป็น “....” 
พร้อมทั้งน ามติของที่ประชุมมาใส่ 
ในย่อหน้าสุดท้ายของเรื่องด้วย 
 

         
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
     -  ข้อ ๓.๑ การรายงานตัวชี้วัด 
เป็นเรื่องหนึ่งที่ติดตามการสั่งการ 
ในที่ประชุม กวภ.พอ.ครั้งที่ ๔/๕๖ 
ดังนั้นจึงต้องมีค าว่า “เรื่อง” ด้วย 
 
      -  กรณีท่ีต้องการแบ่งข้อความ
เนื้อหาในรายงานการประชุมเป็นข้อ ๆ 
สามารถจ าแนกข้อและแบ่งเป็นข้อย่อย 
เพ่ือความสะดวกในการอ้างถึงและ 
การค้นหาข้อความที่อ้างถึงได้ 
 
     -  กรณีเรื่องใดที่ประธานไม่ได้ 
สั่งการหน่วยหรือผู้ใดปฏิบัติ แต่เป็น
เรื่องแจ้งเพ่ือทราบเท่านั้น ในย่อหน้า
สุดท้ายของเรื่องนั้น ๆ ให้พิมพ์  
“ที่ประชุม รับทราบ” ด้วย 
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๖๙ 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 
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ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

 ปีงบประมาณ ๒๕๕๖         
 

 ปีงบประมาณ ๕๖ 
 

     - ข้อความเนื้อหาในรายงานการ
ประชุม สามารถใช้ค าย่อได้ 

         
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     - การย่อชื่อ โดยใช้ไปยาลน้อย ( ฯ ) 
จะใช้ได้ก็ต่อเมื่อได้เคยกล่าวชื่อเต็มของ
ข้อความนั้นแล้ว จึงจะใช้ ( ฯ ) ในการ
ย่อชื่อได้ 
 
     - ปรับแก้ไขข้อความย่อหน้าแรกใหม่ 
เนื่องจากข้อความท่ีมีเนื้อหาต่อเนื่องกัน 
ควรพิมพ์ไว้ในย่อหน้าเดียวกัน ไม่ต้องขึ้น
ย่อหน้าใหม่ 
 

 หน่วยเกี่ยวข้อง  นกข.      - ข้อความเนื้อหาในรายงานการ
ประชุม สามารถใช้ค าย่อได้ 

 
 ๕. เรื่อง แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 
 ๕.  เรื่องอ่ืนๆ 

  - การก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
ควรก าหนดโดยยึดหลักการจัดเรียงตาม
ระเบียบส านายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดังนี้ 
  ๑. เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ๒. เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ๓. เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ๔. เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ๕. เรื่องอ่ืนๆ 
  หากข้อใดไม่มี สามารถตัดออกได้  
และหากพิจารณาแล้วเห็นว่าควรก าหนด
ระเบียบวาระการประชุมเพ่ิมเติม  
ก็ให้สามารถกระท าได้ ส าหรับกรณีนี้
สมควรก าหนดชื่อระเบียบวาระ 
การประชุมเป็น “เรื่องอ่ืนๆ” เนื่องจาก 
“เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ” ประธาน
ในการประชุมเป็นผู้แจ้งแล้วในระเบียบ
วาระท่ี ๑ 
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๗๐ 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

13 

 

13 

 

12 12 

 

10 
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ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

 
         
 
 
 
 

     - ปรับแก้ไขข้อความใหม่ โดยให้
จ าแนกออกมาเป็นหัวข้อย่อยของ 
เรื่องอ่ืนๆ เพื่อความสะดวกในการอ้างถึง
และการค้นหาข้อความที่อ้างถึงได้  
พร้อมทั้งปรับเนื้อหาข้อความใหม่  
ให้มีความถูกต้องตามหลักภาษา 
การใช้ค า และการสื่อสารเพ่ือความ 
เข้าใจมากยิ่งข้ึน 
 

         
     
 
 
 
 
 
 

 
     - กรณีท่ีผู้หนึ่งผู้ใดที่ไม่ใช่ หน.หน่วย 
(ประธาน) แจ้งหรือเสนอให้ นกข.หรือ
ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ ผู้จัดท าจะต้องพิมพ์ 
ให้ หน.หน่วย (ประธาน) สั่งการให้ นกข. 
หรือผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามที่ผู้นั้นแจ้ง  
หรือเสนอ ดังตัวอย่างที่แก้ไข 

 
 ปิดประชุมเวลา ๑๑๕๐ 

 
 เลิกประชุมเวลา ๑๑๕๐ 

     - ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
ก าหนดหัวข้อรายงานการประชุม ดังนี้ 
   ๑.  รายงานการประชุม  (ใช้ค าเต็ม) 
   ๒.  ครั้งที่  (ใช้ค าเต็ม) 
   ๓.  เมื่อ  (ใช้ค าเต็ม) 
   ๔.  ณ  (ใช้ค าเต็ม) 
   ๕.  ผู้มาประชุม 
   ๖.  ผู้ไม่มาประชุม 
   ๗.  ผู้เข้าร่วมประชุม 
   ๘.  เริ่มประชุมเวลา 
   ๙.  ข้อความ 
   ๑๐.  เลิกประชุมเวลา 
   ๑๑.  ผู้จดรายงานการประชุม 
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๗๑ 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

16 

 

16 

 



 

 
 
 
 

ตัวอย่าง 
ผนวกแนบรายงานการประชุมที่แก้ไข 
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ผนวก 
รายชื่อผู้เข้าประชุม คณก.อ านวยการ สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ครั้งที่ ๖/๕๕ เมื่อวันพุธที่ ๑๘ ธ.ค.๕๕ 

คณก.อ านวยการ ที่มาประชุม 
  ๑.  พล.อ.อ.พัฒนพล  กานตรัตน์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  พล.อ.อ.ธงชัย  แฉล้มเขตร  รองประธานกรรมการ (๑) 
  ๓.  พล.อ.ท.ชินชาต  บุญคง  รองประธานกรรมการ (๒) 
  ๔.  พล.อ.ท.ม.ล.ชนากร  วรวรรณ  กรรมการ น.อ.เกียรติพงษ์  บุษปวัตร แทน 
  ๕.  พล.อ.ท.ประโยชน์  ฤทธาคนี  กรรมการ น.อ.อนันต์  ยังถาวร แทน 
  ๖.  พล.อ.ท.วราวธุ  คันธา    กรรมการ น.อ.สุรศักดิ์  กองสัมฤทธิ์ แทน 
  ๗.  พล.อ.ท.เผด็จ  วงษ์ปิ่นแก้ว  กรรมการ น.อ.ทองคูณ  ปรานีตพลกรัง แทน 
  ๘.  พล.อ.ต.ปัญญา  ศรีส าราญ  กรรมการ น.อ.สุธน  จันกระทึก แทน 
  ๙.  พล.อ.ต.ยรรยง  คันธสร  กรรมการ น.อ.ธีรพล  สนแจ้ง แทน 
  ๑๐.  พล.อ.ต.วสิุรินทร์  มูลละ  กรรมการ น.อ.ธีรจักร  หลวงอุดม แทน 
  ๑๑.  พล.อ.ต.อนุพงศ์  ใจเอื้อ  กรรมการ น.อ.พิภพ  มีทองค า แทน 
  ๑๒.  พล.อ.ต.ประโยชน์  ดีชัง  กรรมการ น.อ.สุวรรณ  ภาดา แทน 
  ๑๓.  น.ท.ปรีชา  มลิวัลย ์   กรรมการและเลขานุการ 
  ๑๔.  น.ท.ชุมพล  นิ่มนวล   กรรมการ 
  ๑๕.  น.ท.หญิง นงเยาว์  วงศ์เกษมศักดิ์     กรรมการ 

คณก.อ านวยการ ที่ไม่มาประชุม 
  ๑.  พล.อ.ท.ไพบูลย์  สิงหามาตย์  ติดราชการ 
  ๒.  พล.อ.ท.ยุทธนา  สุกุมลจนัทร์  ติดราชการ 
  ๓.  พล.อ.ต.คเชนท์  โสมะนันทน์  ติดราชการ 

คณอก.ที่เข้าร่วมประชุม 
  ๑.  พล.อ.ท.อานนท์  จารยะพันธุ์  ประธาน คณอก.กีฬาสโมสร   
  ๒.  น.อ.หญิง กฤษณา  เกิดทอง  คณอก.กีฬาสโมสร 
  ๓.  น.ท.ชะโอด  โพธิพันธิ์    คณอก.กีฬาสโมสร 
  ๔.  น.ท.หญิง พรทิพา  พนมพรประสิทธิ์ คณอก.กีฬาสโมสร 
  ๕.  น.ต.ประมาณ  ขุนวิเศษ   คณอก.และเลขานุการรักษาความปลอดภัย 
 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๗๓ 

ฉบับเดิม 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

1 

 

1 

 



 
 

ผนวก 
รายชื่อผู้เข้าประชุม คณก.อ านวยการ สมส.ทอ.ชั้นสัญญาบัตร ครั้งที่ ๖/๕๕ เมื่อ ๑๘ ธ.ค.๕๕ 

ผู้มาประชุม 
 ๑.  พล.อ.อ.พัฒนพล  กานตรัตน์ ประธานกรรมการ   ประธาน 
 ๒.  พล.อ.อ.ธงชัย  แฉล้มเขตร รองประธานกรรมการ (๑) 
 ๓.  พล.อ.ท.ชินชาต  บุญคง รองประธานกรรมการ (๒) 
 ๔.  น.อ.เกียรติพงษ์  บุษปวัตร แทน พล.อ.ท.ม.ล.ชนากร  วรวรรณ กรรมการ  
 ๕.  น.อ.อนันต์  ยังถาวร แทน พล.อ.ท.ประโยชน์  ฤทธาคนี กรรมการ  
 ๖.  น.อ.สุรศักดิ์  กองสัมฤทธิ์ แทน พล.อ.ท.วราวุธ  คันธา กรรมการ  
 ๗.  น.อ.ทองคูณ  ปรานีตพลกรัง แทน พล.อ.ท.เผด็จ  วงษ์ปิ่นแก้ว กรรมการ  
 ๘.  น.อ.สธุน  จันกระทึก แทน พล.อ.ต.ปัญญา  ศรีส าราญ กรรมการ  
 ๙.  น.อ.ธรีพล  สนแจ้ง แทน พล.อ.ต.ยรรยง  คันธสร กรรมการ  
 ๑๐.  น.อ.ธีรจักร  หลวงอุดม แทน พล.อ.ต.วิสุรินทร์  มูลละ กรรมการ  
 ๑๑.  น.อ.พิภพ  มีทองค า แทน พล.อ.ต.อนุพงศ์  ใจเอื้อ กรรมการ  
 ๑๒.  น.อ.สวุรรณ  ภาดา แทน พล.อ.ต.ประโยชน์  ดีชัง กรรมการ  
 ๑๓.  น.ท.ปรีชา  มลิวัลย ์ กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๔.  น.ท.ชุมพล  นิ่มนวล กรรมการ 
 ๑๕.  น.ท.หญิง นงเยาว์  วงศ์เกษมศักดิ์     กรรมการ 

ผู้ไม่มาประชุม 
 ๑.  พล.อ.ท.หม่อมหลวงชนากร  วรวรรณ กรรมการ ติดราชการ 
 ๒.  พล.อ.ท.ประโยชน์  ฤทธาคนี กรรมการ ติดราชการ 
 ๓.  พล.อ.ท.วราวธุ  คันธา กรรมการ ติดราชการ 
 ๔.  พล.อ.ท.เผด็จ  วงษ์ปิ่นแก้ว กรรมการ ติดราชการ 
 ๕.  พล.อ.ท.ไพบูลย์  สิงหามาตย์ กรรมการ ติดราชการ 
 ๖.  พล.อ.ท.ยุทธนา  สุกุมลจนัทร์ กรรมการ ติดราชการ 
 ๗.  พล.อ.ต.ปัญญา  ศรีส าราญ กรรมการ ติดราชการ 
 ๘.  พล.อ.ต.ยรรยง  คันธสร กรรมการ ติดราชการ 
 ๙.  พล.อ.ต.วสิุรินทร์  มูลละ กรรมการ ติดราชการ 
 ๑๐.  พล.อ.ต.อนุพงศ์  ใจเอื้อ กรรมการ ติดราชการ 
 ๑๑.  พล.อ.ต.ประโยชน์  ดีชัง กรรมการ ติดราชการ 
 ๑๒.  พล.อ.ต.คเชนท์  โสมะนันทน์ กรรมการ ติดราชการ 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
  ๑.  พล.อ.ท.อานนท์  จารยะพันธุ์ ประธาน คณอก.กีฬาสโมสร   
 ๒.  น.อ.หญิง กฤษณา  เกิดทอง คณอก.กีฬาสโมสร 
 ๓.  น.ท.ชะโอด  โพธิพันธิ์ คณอก.กีฬาสโมสร 
 ๔.  น.ท.หญิง พรทิพา  พนมพรประสิทธิ์ คณอก.กีฬาสโมสร 
 ๕.  น.ต.ประมาณ  ขุนวิเศษ คณอก.และเลขานุการรักษาความปลอดภัย 

ฯลฯ 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๗๔ 

ฉบับแก้ไข 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

1 

 

1 

 



หลักการพิจารณา : ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ หลักการเขียน หลักภาษา และหลักนิยม 
ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 

 
 
      คณก.อ านวยการ ที่มาประชุม 
 
      คณก.อ านวยการ ที่ไม่มาประชุม 
 
      คณอก.ที่เข้าร่วมประชุม 
 

 
 
      ผู้มาประชุม 
 
 ผู้ไม่มาประชุม 
 
 ผู้เข้าร่วมประชุม 
 

   - ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
ก าหนดหัวข้อรายงานการประชุม ดังนี้ 
   ๑.  รายงานการประชุม  (ใช้ค าเต็ม) 
   ๒.  ครั้งที่  (ใช้ค าเต็ม) 
   ๓.  เมื่อ  (ใช้ค าเต็ม) 
   ๔.  ณ  (ใช้ค าเต็ม) 
   ๕.  ผู้มาประชุม 
   ๖.  ผู้ไม่มาประชุม 
   ๗.  ผู้เข้าร่วมประชุม 
   ๘.  เริ่มประชุมเวลา 
   ๙.  ข้อความ 
   ๑๐.  เลิกประชุมเวลา 
   ๑๑.  ผู้จดรายงานการประชุม 

         
  เมื่อวันพุธที่ ๑๘ ธ.ค.๕๕ 
  

 
 เมื่อ ๑๘ ธ.ค.๕๕ 

     -  ข้อความในรายงานการประชุม
สามารถใช้ค าย่อได้ ยกเว้นหัวข้อ
รายงานการประชุม...  ครั้งที.่..  เมื่อ... 
และ ณ ...  ให้ใช้ค าเต็มทั้งหมด 

 
  พล.อ.อ.พัฒนพล  กานตรัตน์ ประธานกรรมการ 
 
  พล.อ.อ.พัฒนพล  กานตรัตน์ ประธานกรรมการ   ประธาน 
 

     -  เนื่องจาก พล.อ.อ.พัฒนพล   
กานตรัตน์ เป็นประธานในการประชุม 
ดังนั้น การพิมพ์ในรายชื่อผู้มาประชุม
จะต้องมีค าว่า “ประธาน” ต่อท้าย
ต าแหน่งในคณะกรรมการด้วย  

 
      พล.อ.ท.ม.ล.ชนากร  วรวรรณ 
 

 
      พล.อ.ท.หม่อมหลวงชนากร  วรวรรณ 

     -  เนื่องจากในระเบียบ กห.ว่าด้วย 
ค าย่อ พ.ศ.๒๕๕๕ ไม่ได้มีการก าหนดให้
ใช้ค าย่อบรรดาศักดิ์ และฐานนัดรศักดิ์ไว้ 
ดังนั้นจึงให้ใช้ค าเต็มทั้งหมด 

 
         พล.อ.ท.ประโยชน์  ฤทธาคนี กรรมการ น.อ.อนันต์  ยังถาวร แทน 
         พล.อ.ท.วราวธุ  คันธา   กรรมการ น.อ.สุรศักดิ์  กองสัมฤทธิ์ แทน 
 
         น.อ.อนันต์  ยังถาวร แทน พล.อ.ท.ประโยชน์  ฤทธาคนี กรรมการ 
         น.อ.สุรศักดิ์  กองสัมฤทธิ์ แทน พล.อ.ท.วราวุธ  คันธา  กรรมการ 

     -  หวัข้อผู้มาประชุม ใหล้งชื่อและ
หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ี
เป็นผู้มาประชุมแทนใหล้งชื่อผูม้าประชุม
แทน และตามด้วยว่ามาประชุมแทน 
ผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

 
 พล.อ.ท.ไพบูลย์  สิงหามาตย์ ติดราชการ 
 พล.อ.ท.ยุทธนา  สุกุมลจันทร์ ติดราชการ 
 
 พล.อ.ท.ไพบูลย์  สิงหามาต์ กรรมการ ติดราชการ 
 พล.อ.ท.ยุทธนา  สุกุมลจันทร์ กรรมการ ติดราชการ 

     -  หวัข้อผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ 
และหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม  
โดยใหล้งชื่อผู้ไม่มาประชุม พรอ้มทั้ง 
ระบุต าแหน่งในคณะที่ประชุม และ
เหตุผลที่ไม่มาประชุมด้วย 

 

3 

 
3 
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        ๑ 

๗๕ 

4 

 

5 

 

4 

 

1 

 

2 

 

5 

 

6 

 

2 

 

1 

 

6 

 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 



 

 
 
 
 

ตัวอย่าง 
ผนวกแนบรายงานการประชุมที่แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๗๖ 



 
 

มติติดตามสั่งการในที่ประชุม บน.๔๑ ครั้งที่ ๑๒/๕๖ 
เมื่อวันพุธที่ ๗ ม.ค.๕๗, ๐๙๐๐ 

 
ล าดับ สั่งการ/ติดตามผลการปฏิบัติ หน่วยปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
๑ 
 

๒ 
 
 

๓ 
 

๔ 

 
 ให้ ผชย.ฯ ด าเนินการซ่อมประตูอัตโนมัติ ที่ช่อง มว.ดังเพลิง ผชย.ฯ 
 
 ให้ ผชย.ฯ ท าป้ายตั้งแสดงบริเวณพ้ืนที่ ๘ ไร่ โดยเขียนข้อความว่า “สถานที่
ก่อสร้างโครงการอาคารที่พักสวัสดิการ ทอ. ปี ๕๗ - ๖๐” 
 
 ให้ ร้อย.ทสห.ฯ ท าป้ายข้อความเขตหวงห้ามเป็นภาษาอังกฤษ ที่ช่องทาง ฯ 

 
 ให้ ผยก.ฯ ประสานการปฏิบัติกับ นกข. ในการปรับปรุงข้อมุลวีดีทัศน์ของ  
บน.๔๑ ให้ทันสมัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผชย.ฯ 

 
ผชย.ฯ 

 
 

ร้อย.ทสห.ฯ 
 

ผยก.ฯ 
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        ๑ 

๗๗ 

(ชั้นความลับ) 

(ชั้นความลับ) 

1 

 

2 

 

ฉบับเดิม 



 
 
 
 
 

ผนวก ข 
การติดตามผลการสั่งการในที่ประชุม บน.๔๑ ครั้งที่ ๑/๕๗ เมื่อ ๗ ม.ค.๕๗ 

 
ล าดับ สั่งการ/ติดตามผลการปฏิบัติ หน่วยปฏิบัติ หมายเหตุ 

 
๑ 
 

๒ 
 
 

๓ 
 

๔ 

 
ให้ด าเนินการซ่อมประตูอัตโนมัติ ที่ช่อง มว.ดังเพลิง ผชย.ฯ  (หน้า...ข้อ...) 
 
ให้ท าป้ายตั้งแสดงบริเวณพ้ืนที่ ๘ ไร่ โดยเขียนข้อความว่า “สถานที่ก่อสร้างโครงการ
อาคารที่พักสวัสดิการ ทอ. ปี ๕๗ - ๖๐”  (หน้า...ข้อ...) 
 
ให้ท าป้ายข้อความเขตหวงห้ามเป็นภาษาอังกฤษ ที่ช่องทาง ฯ  (หน้า...ข้อ...) 

 
ให้ประสานการปฏิบัติกับ นกข. ในการปรับปรุงข้อมุลวีดีทัศน์ของ บน.๔๑  
ให้ทันสมัย  (หน้า...ข้อ...) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผชย.ฯ 

 
ผชย.ฯ 

 
 

ร้อย.ทสห.ฯ 
 

ผยก.ฯ 

 

 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๗๘ 

(ชั้นความลับ) 

1 

 

2 

 

(ชั้นความลับ) 
ฉบับแก้ไข 

ผธก.บก.บน.๔๑ 
ชุดที่     ของ       ชุด 
หน้า    ของ       หน้า 

3 

 



 
หลักการพิจารณา : ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ หลักการเขียน หลักภาษา และหลักนิยม 

ความเดิม แก้ไขเป็น เหตุผล 
 
 
 
         
 

มติติดตามสั่งการในที่ประชุม บน.๔๑ ครั้งที่ ๑๒/๕๖ 
เมื่อวันพุธที่ ๗ ม.ค.๕๗, ๐๙๐๐ 

 
 
 
 
 
 

ผนวก ข 
การติดตามผลการสั่งการในที่ประชุม บน.๔๑ ครั้งที่ ๑/๕๗ เมื่อ ๗ ม.ค.๕๗ 

     - การจัดท าเอกสารแนบประกอบ
รายงานการประชุม เมื่อมีเอกสาร
หลายส่วน จะต้องจัดท าเป็นภาคผนวก 
อาทิ ผนวก ก (รายชื่อผู้เข้าประชุม) 
ผนวก ข (การติดตามผลการสั่งการ 
ในการประชุมครั้งที่ผ่านมา)   
ผนวก ค (สถานภาพก าลังพล) เป็นต้น   
ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามหนังสือ สบ.ทอ.  
ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๗๘๖ ลง ๒๒ มี.ค.๕๖ 
ให้ นขต.ทอ.ปฏิบัติตามแนวทางการ
จัดท ารายงานการประชุมและสรุป
รายงานการประชุมของ นขต.ทอ. 
     - และจะต้องปรับเปลี่ยนครั้งที่
ประชุม  เนื่องจากการประชุม 
ส่วนราชการจะนับครั้งท่ีมีการประชุม
ทับพุทธศักราชตามปีปฏิทิน เมื่อขึ้น 
ปีพุทธศักราชใหม่ จะต้องนับเป็น 
ครั้งที่ ๑ ทันทึ ซึ่งตามตัวอย่างเป็นการ
ประชุม “ครั้งที่ ๑๒/๕๖ เมื่อวันพุธที่ 
๗ ม.ค.๕๗” ดังนั้นจึงต้องแก้ไขเป็น 
“ครั้งที่ ๑/๕๗ เมื่อ ๗ ม.ค.๕๗” 

         
     
 ให้ ผชย.ฯ ด าเนินการซ่อมประตูอัตโนมัติ ที่ช่อง มว.ดังเพลิง ผชย.ฯ 
 
   
    ใหด้ าเนินการซ่อมประตูอัตโนมัติ ที่ช่อง มว.ดังเพลิง ผชย.ฯ  (หน้า...ข้อ...) 
  

     -  ปรับแก้ข้อความใหม่ โดยให้ตัด
ชื่อหน่วยออก เนื่องจากในตารางช่อง
ถัดไปก าหนดให้ใส่ชื่อหน่วยปฏิบัติแล้ว
กับให้เพิ่มข้อความ “(หน้า...ข้อ...)”  
ไว้ท้ายข้อความ เพ่ือใช้ประกอบการ
อ้างอิงสั่งการในรายงานการประชุม 
ตามตัวอย่างที่แก้ไข 

 
   
 

     -  รายงานการประชุมที่มีการก าหนด
ชั้นความลับ หากแจกจ่ายตั้งแต ่๒ ฉบับ
ขึ้นไป จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลบัของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๔๔ โดยให้ระบุชื่อสว่นราชการ
เจ้าของเรื่อง ชดุที่ของจ านวนชดุทั้งหมด 
และหมายเลขหนา้ของจ านวนหน้า
ทั้งหมด ไว้ที่มุมขวาด้านบนของเอกสาร
ทุกหน้าที่มีข้อความ ดังตัวอย่าง 
ที่เพ่ิมเติม 
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๗๙ 

เพิ่มเติม 

3 

 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ฉบับแก้ไข 

ฉบับเดิม 

ผธก.บก.บน.๔๑ 
ชุดที่     ของ       ชุด 
หน้า    ของ       หน้า 



 

 

 

ภาคผนวก 
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๘๐ 



 
 

                                บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ   สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๖๘) 

ที ่  กห ๐๖๐๒.๒/๑๔๗๔ วันที่      ๗  มิ.ย.๓๘ 

เรื่อง   การลงชื่อในรายงานการประชุมของผู้จดรายงานการประชุม 

เรียน ผบ.ทอ. 

ด้วยคณะตรวจเยี่ยม สบ.ทอ.ได้ไปตรวจเยี่ยมกิจการสารบรรณของ พล.บ.๔ และ บน.๗๑ 
พล.บ.๔ เมื่อ ๑๘ พ.ค.๓๘  ซึ่งหน่วยรับตรวจเยี่ยมขอทราบแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการลงลายมือชื่อ 
ในรายงานการประชุม หัวข้อ “ผู้จดรายงานการประชุม” ว่าผู้ใดจะเป็นผู้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 

สบ.ทอ.ตรวจสอบและพิจารณาแล้ว ดังนี้ 

๑.  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๒๕ และ
ค าอธิบายประกอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ในค าอธิบาย ๑๐ รายงาน
การประชุม ข้อ ๑ ได้ก าหนดไว้สรุปได้ดังนี้ 
  ๑.๑  เมื่อมีการประชุมให้เป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงาน
การประชุม     
  ๑.๒  หน้าที่ของฝ่ายเลขานุการด าเนินการ 

      ๑.๒.๑  จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
     ๑.๒.๒  ออกหนังสือเชิญประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
   ๑.๒.๓  เตรียมและแจกเอกสารการประชุม 
   ๑.๒.๔  ติดต่อประสานงานกับผู้ร่วมประชุม 
   ๑.๒.๕  บันทึกการประชุม 
      ๑.๒.๖  จัดท ารายงานการประชุม 
      ๑.๒.๗  อ่ืน ๆ  
   ๑.๓  ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุม ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้น 

๒.  ฝ่ายเลขานุการมีเลขานุการเป็นผู้รับผิดชอบเป็นผู้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม ดังนั้น  
ส่วนราชการใดซึ่งท าหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม หัวหน้าส่วนราชการนั้น 
ซึ่งเป็นเลขานุการรับผิดชอบจะต้องเป็นผู้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 

๓.  เนื่องจากการลงชื่อในรายงานการประชุมของผู้จดรายงานการประชุม มี นขต.ทอ.บางหน่วย
ให้เจ้าหน้าที่การประชุม ซึ่งมิใช่ผู้รับผิดชอบเป็นผู้ลงชื่อในหัวข้อ “ผู้จดรายงานการประชุม” เป็นการปฏิบัติ 
 

 
ที่ไม่ถูกต้อง... 

 
 
 
 
 

(ส าเนา) 
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๘๑ 

หน่วยรับ 



 
- ๒ - 

 
ที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้  จึงเห็นสมควรแจ้ง นขต.ทอ.ทราบและถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป พร้อมนี้ 
ได้จัดท าตัวอย่างการลงชื่อในรายงานการประชุมของผู้จดรายงานการประชุมมาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือสั่งการตามข้อ ๓ ต่อไปด้วย 
 
         (ลงชื่อ) พล.อ.ต.อาสน์  ตันก าแหง 
         จก.สบ.ทอ. 

 
อนุมัติตามข้อ ๓ 
 
     (ลงชื่อ) พล.อ.อ.จรูญ  วุฒิกาญจน์ 
      รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
            ผบ.ทอ. 
         ๙ มิ.ย.๓๘ 
 
การแจกจ่าย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.ทอ., รอง เสธ.ทอ.และ ผช.เสธ.ทอ. 
-  นขต.ทอ. 

ส าเนาถูกต้อง 
 

     (ลงชื่อ) น.อ.รัตนชัย  จารพุรรณ  
                   (รัตนชัย  จารพุรรณ) 
                ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
                       ๑๔ มิ.ย.๓๘ 
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๘๒ 
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๘๓ 



 
(ส าเนา) 

 
รายงานการประชุมกองทัพอากาศ 

ครั้งที่ ๔/๒๕๔๑ 
เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๔๑ 

ณ ห้องประชุมกองทัพอากาศ 
 

ผู้มาประชุม 
   ๑.  พล.อ.อ.ธนนิตย์  เนียมทันต์    ผบ.ทอ.    ประธาน 
   ๒.  ล าดับ ๒ - ๑๒๐  รวม ๑๑๙  คน   รายชื่อตามผนวก ข 

ฯลฯ 
   ๖.๓.๕  เรื่อง  การจัดการประชุมหน่วย 
               ประธาน แจ้งว่า เพ่ือให้การบริหารราชการและการด าเนินการตามนโยบาย
ทั้งในระดับ ทอ. ระดับกองบัญชาการ ระดับกรม และระดับกองบิน พร้อมทั้งจะต้องตอบปัญหาข้อขัดข้องของ
ข้าราชการและลูกจ้างของหน่วย  จึงให้ นขต.ทอ.รวมทั้งหน่วยระดับกรมและกองบินจัดให้มีการประชุมหน่วย
เป็นประจ าทุกเดือน โดยในการประชุมของหน่วยให้นายทหารประทวนและลูกจ้างเข้าประชุมด้วย 
      นขต.ทอ.และที่ประชุม รับทราบ 

ฯลฯ 
 

           (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ไพโรจน์  รัตนพล 
           (ไพโรจน์  รัตนพล) 
               จก.สบ.ทอ. 
       ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๘๔ 



 
 

                                บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ   กพ.ทอ.(กปค.โทร.๒-๑๙๗๑) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๔/๒๐๐๙ วันที่    ๒๐  มี.ค.๕๐ 

เรื่อง   ขอก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแสดงความเคารพประธานการประชุม 

เรียน ผบ.ทอ. 

๑.  เนื่องจากในการประชุมของส่วนราชการ หรือคณะกรรมการต่าง ๆ ของ ทอ.ที่ผ่านมา 
มีการปฏิบัติเกี่ยวกับการแสดงความเคารพประธานการประชุมไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน กล่าวคือ บางแห่ง
มีการบอกแสดงความเคารพประธานการประชุมเมื่อประธานมาถึง แต่บางแห่งไม่มีการบอกแสดงความเคารพ 

๒.  กพ.ทอ.พิจารณาแล้ว เพื่อให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการแสดงความเคารพประธานการประชุม 
ตามข้อ ๑ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงเห็นสมควรก าหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

      ๒.๑  กรณีประชุมส่วนราชการ ให้ส่วนราชการที่จัดการประชุมมอบหมายให้มีผู้บอกแสดง
ความเคารพประธานการประชุม 

      ๒.๒  กรณีประชุมคณะกรรมการ ให้เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการเป็นผู้บอกแสดง 
ความเคารพประธานการประชุม 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามข้อ ๒ 
 
          (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ธัชชัย  ถนัดใช้ปืน 
          จก.กพ.ทอ. 

(ลงชื่อ) พล.อ.ท.ธิบดี  เพ็งฉุย 
           ผช.เสธ.ทอ.ฝกพ. 
    ๒๐ มี.ค.๕๐ 

(ลงชื่อ) พล.อ.ท.คณาพันธุ์  สงวนสัตย์ 
           รอง เสธ.ทอ. 
            ๒๑ มี.ค.๕๐ 

เรียน  ผบ.ทอ. 

  กระผมพิจารณาแล้วเห็นควรอนุมัติตามข้อ ๒ 

      (ลงชื่อ) พล.อ.อ.สมหมาย  ดาบเพ็ชร 
        เสธ.ทอ. 
      ๒๒ มี.ค.๕๐ 
อนุมัติตามข้อ ๒  

  (ลงชื่อ) พล.อ.อ.อัครชัย  สกุลรัตนะ 
   รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
      ผบ.ทอ. 
 
 
 

(ส าเนา) 
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        ๑ 

๘๕ 

๒๓ มี.ค.๕๐ 



 
 
  
 
ส่วนราชการ  สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒–๑๕๗๔) 

ที ่   กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖   วันที่      ๒๘  ต.ค.๕๒ 

เรื่อง    การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งสรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ. 

เรียน    ผบ.ทอ. 

                    ๑.  ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.เมื่อ ๑๗ ก.ค.๔๙ ท้ายหนังสือ สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๒.๒/๑๖๘๑  
ลง ๑๔ ก.ค.๔๙ ให้ นขต.ทอ.ส่งส าเนารายงานการประชุมของหน่วยเรียน ผบ.ทอ.ผ่าน เสธ.ทอ.เพ่ือทราบ  
ตามสายงานการบังคับบัญชา และท าส าเนารายงานการประชุม (ยกเว้นรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม) ลงใน 
เว็บไซต์หน่วยงานของตน เพ่ือให้ นขต.ทอ.อ่ืน คัดลอกส าเนาสรุปผลการประชุมจากเว็บไซต์โดยตรง  
กับให้ สบ.ทอ.จัดท าและส่งส าเนารายงานการประชุม ทอ.ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ระดับผู้ช่วยเสนาธิการขึ้นไป 
ส่วน นขต.ทอ.ให้คัดลอกจากเว็บไซต์ สบ.ทอ. รวมทั้งให้ สท.ทอ.และ อท.ทอ.บนอ.ให้ค าแนะน าและแก้ไข
ข้อขัดข้องในการด าเนินการส่งข้อมูลดังกล่าว นั้น  เนื่องจาก นขต.ทอ.บางหน่วยยังปฏิบัติในเรื่องดังกล่าว 
ไม่เป็นแนวทางเดียวกัน ซึ่งบางหน่วยจัดท าส าเนารายงานการประชุมทั้งฉบับลงในเว็บไซต์บางหน่วยจัดท า
เฉพาะสรุปผลการประชุม กอรปกับมีการปรับโครงสร้าง ทอ.ใหม่ จึงต้องมีการปรับแก้ไขชื่อหน่วยเกี่ยวข้อง 
ในการให้ค าแนะน าและแก้ไขข้อขัดข้อง ให้สอดคล้องกับโครงสร้าง ทอ.ดังกล่าว (ตามแนบ) 

                     ๒.  สบ.ทอ.พิจารณาแล้ว เพ่ือให้การจัดท ารายงานการประชุมลงในเว็บไซต์ของ นขต.ทอ. 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และสอดคล้องกับการปรับโครงสร้าง ทอ.ในปัจจุบัน จึงเห็นควรยกเลิกอนุมัติ  
ผบ.ทอ.ตามข้อ ๑ และให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
                          ๒.๑  ให้ นขต.ทอ.จัดท าสรุปผลการประชุมของหน่วยแต่ละครั้งเรียน ผบ.ทอ.ผ่าน เสธ.ทอ. 
เพ่ือทราบ และน าสรุปผลการประชุมลงเว็บไซต์ของหน่วยงานในระบบ Intranet ของ ทอ. (ยกเว้นรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม) เพ่ือให้ นขต.ทอ.อ่ืน คัดลอกส าเนาสรุปผลการประชุมจากเว็บไซต์โดยตรง  
                          ๒.๒  ให้ สบ.ทอ.จัดท าและส่งส าเนารายงานการประชุม ทอ.ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ 
ระดับ ผช.เสธ.ทอ.ขึ้นไป ส าหรับ หน.นขต.ทอ.และผู้ที่เป็นองค์ประชุม ให้ สบ.ทอ.จัดส่งทาง e-mail ทอ. 
                          ๒.๓  ให้ ทสส.ทอ.และ สอ.ทอ.ให้ค าแนะน าและแก้ไขข้อขัดข้องในการด าเนินการส่ง 
ข้อมูลดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นสมควรขอได้อนุมัติตามข้อ ๒ ให้ต่อไปด้วย 

 
          (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
                                                                     จก.สบ.ทอ. 

เรียน  ผบ.ทอ. 

 กระผมพิจารณาแล้ว เห็นสมควรอนุมัติตามข้อ ๒ 

  (ลงชื่อ) พล.อ.อ.ประจิน  จั่นตอง 
     เสธ.ทอ.  
 
 
 

บันทึกข้อความ 
(ส าเนา) หนว่ยรับ 
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๒๙ ต.ค.๕๒ 



 
    - ๒ - 
 
อนุมัติตามข้อ ๒ 

 (ลงชื่อ) พล.อ.อ.อนาวิล  ภิรมย์รัตน์ 
           รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน 
    ผบ.ทอ. 
           ๓๐ ต.ค.๕๒ 
 
การแจกจ่าย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจ า 
   ผู้บังคับบัญชา, รอง เสธ.ทอ.และ ผช.เสธ.ทอ. 
-  สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ผช.เสธ.ทอ.,  
   สน.ปษ.ทอ., สน.ผชก.ทอ., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ.และ ผนน.บก.ทอ. 
-  นขต.ทอ. 

ส าเนาถูกต้อง 

  (ลงชื่อ) น.อ.บุญช่วย  ค าวา   
                (บุญช่วย  ค าวา) 
      รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ท าการแทน 
                ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
         ๕ พ.ย.๕๒ 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๘๗ 



 
 

                                บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ   สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๔) 

ที ่  กห ๐๖๐๓.๓/๓๑๘ วันที่      ๔  ก.พ.๕๓ 

เรื่อง   แนวทางการจัดท าสรุปรายงานการประชุมของ นขต.ทอ. 

เสนอ นขต.ทอ. 

                   ๑.  ตามอนุมัติ ผบ.ทอ.(รอง ผบ.ทอ.รักษาราชการแทน ฯ) เมื่อ ๓๐ ต.ค.๕๒ ท้ายหนังสือ  
สบ.ทอ.ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๒๕๒๖ ลง ๒๘ ต.ค.๕๒ ให้ นขต.ทอ.จัดท าสรุปผลการประชุมหน่วยแต่ละครั้ง  
น าเรียน ผบ.ทอ.(ผ่าน เสธ.ทอ.) เพื่อทราบนั้น  ปรากฏว่าการปฏิบัติที่ผ่านมาของแต่ละหน่วยไม่เป็น  
แนวทางเดียวกัน เช่น  บางหน่วยมีใบปะหน้าแล้วแนบรายงานการประชุม บางหน่วยสรุปละเอียดทุ กวาระ  
และบางหน่วยสรุปเรื ่องที่ไม่ได้มีการบันทึกไว้ในรายงานการประชุมครั้งนั ้น ๆ  ซึ่ง เสธ.ทอ.ได้สั ่งการ 
ในที่ประชุม ฝสธ.ทอ.ครั้งที่ ๖/๕๒ เมื่อ ๒๓ ธ.ค.๕๒ ให้ สบ.ทอ.จัดให้มีการประชุมชี้แจงเพื่อก าหนดหัวข้อ 
การสรุปรายงานการประชุมให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

                   ๒.  สบ.ทอ.ได้ชี ้แจงว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิตามข้อ ๑ ในโอกาสเด ียวกับที ่ได ้จ ัดให ้ม ีการแนะน า 
การก ากับดูแลการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้แก่ หน .นขต.ทอ.หรือผู้แทน และ หน.ผธก. 
ของส่วนราชการต่างๆ แล้ว เมื่อ ๑๕ ม.ค.๕๓ และ ๒๒ ม.ค.๕๓ ตามล าดับ  ฉะนั้น เพื่อให้การจัดท า 
สรุปผลการประชุมของ นขต.ทอ.น าเรียน ผบ.ทอ.(ผ่าน เสธ.ทอ.) เป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงขอให้  
นขต.ทอ.ถือปฏิบัติดังนี้ 
                      ๒.๑  การสรุปรายงานการประชุมดังกล่าวไม่ควรเกิน ๒ หน้ากระดาษ ขนาด A4  
และต้องให้เสร็จสิ ้นภายในสัปดาห์ที ่ ๓ ของเดือนถัดไป (ยกเว้น รร.การบิน และกองบิน ให้เสร็จสิ ้น 
ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป) และควรสรุปเฉพาะเรื ่องที่ส าคัญหรือเรื ่องที่ผู ้บังคับบัญชาควรทราบ  
ตามผนวก ก ซึ่งมีอยู่ในรายงานการประชุมครั้งนั้น กับให้แนบรายงานการประชุมมาพร้อมสรุปรายงาน  
การประชุมด้วย 
  ๒.๒  หากเรื่องที่สรุปมีรายละเอียดประกอบจ านวนมาก ให้จัดท าเป็นผนวกแนบ  
เช่น สถานภาพก าลังพล งบประมาณ อากาศยาน ฯลฯ โดยมีรูปแบบตามผนวก ข , ค และ ง  นอกจากนี้ 
หน่วยยังสามารถจัดท าผนวกอ่ืน ๆ เพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็น 
  ๒.๓  ให้ด าเนินการตั้งแต่การประชุมประจ าเดือน ม.ค.๕๓ เป็นต้นไป 

 จึงเสนอมาเพ่ือทราบ และถือปฏิบัติต่อไปด้วย 
 
           (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ชินชาต  บุญคง 
           จก.สบ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 

(ส าเนา) 
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ผนวก ก 

 
แนวทางการสรุปรายงานการประชุมของหน่วย เพื่อน าเรียน ผบ.ทอ.(ผ่าน เสธ.ทอ.) 

 ๑. สถานภาพก าลังพล ต้องมีการเปรียบเทียบกับเดือนที่ผ่านมา เช่น เพ่ิมหรือลด 
พร้อมสาเหตุ 
 ๒.  สถานภาพงบประมาณ โดยมีข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณที่ได้รับ ผูกพัน เบิกจ่าย คงเหลือ 
คิดเป็นร้อยละในแต่ละข้อมูล  
 ๓. สถานภาพอากาศยาน (เฉพาะกองบิน และ รร.การบิน) โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับ บ. 
บินได้เฉลี่ยกี่เครื่อง/เดือน คิดเป็นร้อยละ และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติภารกิจของหน่วยหรือไม่ 
  ๔. สถานภาพบริภัณฑ์ภาคพ้ืน 
  ๕.  การด าเนินการตามโครงการศึกษาประจ าปี 
  ๖. ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุม
เพ่ือแก้ไขข้อขัดข้องนั้น ๆ 
  ๗.  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
  ๘. การประดิษฐ์คิดค้น การวิจัย การสวัสดิการ หรืองานอ่ืน ๆ ของแต่ละหน่วยที่ส าคัญ 
  ๙. แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล (ถ้ามี) 
  ๑๐.  เรื่อง อ่ืน ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
หมายเหตุ  หากหน่วยมีข้อมูลส าคัญอ่ืน ๆ สามารถจัดท าผนวกเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น 
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ผนวก ข 

 
สถานภาพก าลังพลของ.............................ประจ าเดือน...................... 

 
ประเภท เดือนที่ผ่านมา เดือนปัจจุบัน + เพ่ิม     - ลด หมายเหตุ 
น.สัญญาบัตร     
น.ประทวน     
จ.ต.กองประจ าการ     
พลฯ ปี ๑ - ๒     
ลูกจ้างประจ า     
พนักงานราชการ     
รวมทั้งสิ้น     
 
หมายเหตุ 

 ๑.  มีจ านวนเพิ่มขึ้น เนื่องจาก.................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................. 

 ๒.  มีจ านวนลดลง เนื่องจาก.......................................................................... ....................................... 

.............................................................................................................................................................................. 
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ผนวก ค 

 
สถานภาพงบประมาณประจ าปี..........ของ......................ณ วันที่.......................... 

 
งบประมาณ ได้รับ (บาท) ผูกพัน (บาท) เบิกจ่าย คงเหลือ 

(บาท) (ร้อยละ) (บาท) (ร้อยละ) 

ภาพรวม       
รายจ่ายลงทุน       
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ผนวก ง 

 
สถานภาพอากาศยานของ.............................ประจ าเดือน........................ 

 
บ.หรือ ฮ.แบบ บินได้เฉลี่ย เครื่อง/เดือน คิดเป็นร้อยละ หมายเหตุ 
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ผนวก จ 

 
ส่วนบัญชาการ 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข  
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๔  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
๕  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 
๖  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
ส่วนก าลังรบ 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  สถานภาพอาวุธยุทโธปกรณ์ 
๔  เรื่อง  สถานภาพบริภัณฑ์ภาคพ้ืน 
๕  เรื่อง  สถานภาพอากาศยาน 
๖  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๗  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญ 
๘  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วย 
๙  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
ส่วนส่งก าลังบ ารุง 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  สถานภาพบริภัณฑ์ภาคพ้ืน 
๔  เรื่อง  สถานภาพบริภัณฑ์ภาคอากาศ (เฉพาะสายวิทยาการที่เกี่ยวข้อง) 
๕  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๖  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
๗  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 
๘  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

ส่วนการศึกษา ... 
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- ๒ - 

 
ส่วนการศึกษา 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๔  เรื่อง  การด าเนินการตามโครงการศึกษาประจ าปีของหน่วย 
๕  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
๖  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 
๗  เรื่อง  อืน่ ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
ส่วนกิจการพิเศษ 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๔  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
๕  เรื่อง  การประดิษฐ์คิดค้น การวิจัย การสวัสดิการ หรืองานอ่ืน ๆ ของแต่ละหน่วยที่ส าคัญ 
๖  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 
๗  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

------------------------- 
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                                บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ   บก.ทอ.(สน.เสธ.ทอ.โทร.๒-๒๐๖๑) 

ที ่  กห ๐๖๐๑.๑(๖)/๑๙๐๖ วันที่    ๑๒  ธ.ค.๕๕ 

เรื่อง   สั่งการของ เสธ.ทอ. 

เสนอ นขต.ทอ. 

                   ตามที่ นขต.ทอ.ส่งสรุปรายงานผลการประชุมประจ าเดือนของหน่วย เพ่ือรายงานให้ ผบ.ทอ.
ผ่าน เสธ.ทอ.ทราบ เป็นประจ าทุกเดือน นั้น  เสธ.ทอ.สั่งการให้ นขต.ทอ.ส่งสรุปรายงานผลการประชุม ฯ 
ดังกล่าว ถึง เสธ.ทอ.ภายใน ๒๐ วัน หลังเสร็จสิ้นการประชุม เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ในการนี้ 
ขอให้รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินการตามสั่งการ ผบ.ทอ.ในการตรวจเยี่ยมหน่วยมาพร้อมนี้ด้วย 

   จึงเสนอมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
           (ลงชื่อ) พล.อ.ต.นิพัทธ์  วุฒิรณฤทธิ์ 
           หน.ฝสธ.ประจ า เสธ.ทอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ส าเนา) 

    KM : การจัดการความรู้ สบ.ทอ.       การจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ  
        ๑ 

๙๕ 



 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   สบ.ทอ.(กสม.โทร.๒-๑๕๗๔)                                        

ที ่  กห ๐๖๐๓.๓/๗๘๖ วันที่     ๒๒  มี.ค.๕๖   

เรื่อง   ย้ าเตือนแนวทางการจัดท ารายงานการประชุมและสรุปรายงานการประชุมของ นขต.ทอ. 

เสนอ นขต.ทอ. 

  ๑.  ตามหนังสือ สบ.ทอ. ที่ กห ๐๖๐๓.๓/๓๑๘ ลง ๔ ก.พ.๕๓ เสนอ นขต.ทอ.ชี้แจงแนวทาง 
การจัดท ารายงานการประชุมของ นขต.ทอ.เพ่ือให้การจัดท าสรุปผลการประชุมหน่วยในแต่ละเดือนเป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน เรียน ผบ.ทอ.โดยรายงานผ่าน เสธ.ทอ.พร้อมแนบส าเนารายงานการประชุมด้วยนั้น 
ปรากฏว่า การจัดท ารายงานการประชุมและการสรุปผลการประชุมของหน่วยตรวจพบข้อผิดพลาดโดยรวมดังนี้ 
  ๑.๑  การจัดท ารายงานการประชุม 
      ๑.๑.๑  รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการไม่ถูกต้อง เช่น ไม่กั้นหลังให้ได้ระยะ ๒ ซม. 
ไม่ใช้แบบอักษร TH Sarabun PSK ขนาด ๑๖ เป็นต้น 
    ๑.๑.๒  การใช้เครื่องหมายวรรคตอน และการสะกดค า ไม่ถูกต้อง 
    ๑.๑.๓  ใช้ภาษาพูดในการเขียนหนังสือราชการ 
    ๑.๑.๔  การควบคุมเอกสารลับไม่ถูกต้อง 
    ๑.๑.๕  กรณีประธานสั่งการให้หน่วยหรือผู้ใดปฏิบัติ ไม่ได้พิมพ์หน่วยหรือผู้ปฏิบัติ
เพ่ือทราบ ไว้ในย่อหน้าสุดท้ายของเรื่องนั้น ๆ 
    ๑.๑.๖  กรณีผู้หนึ่งผู้ใดที่ไม่ใช่ หน.หน่วย (ประธาน) เสนอให้ นกข.หรือผู้เกี่ยวข้อง
ปฏิบัติ ไม่ได้พิมพ์ให้ หน.หน่วย (ประธาน) สั่งการให้ นกข.หรือผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามที่ผู้นั้นเสนอ 
    ๑.๑.๗  ผนวกรายชื่อ ผู้มาประชุมไม่ได้ลงต าแหน่งของผู้ที่มาประชุมแทน 
  ๑.๒  การจัดท าสรุปผลการประชุม 
    ๑.๒.๑  ไม่มีสรุปใบปะหน้า ไม่มีผนวกรายละเอียดเกี่ยวกับ สถานภาพก าลังพล 
สถานภาพงบประมาณ สถานภาพอากาศยาน บริภัณฑ์ และอ่ืนๆ หรือเขียนรายละเอียดในใบปะหน้ากับผนวก
ไม่ตรงกัน 
    ๑.๒.๒  ใบสรุปปะหน้า ไม่ได้เขียนด้วยดินสอว่า “ผ่าน เสธ.ทอ.” ไว้ด้านล่างซ้ายมือ 
    ๑.๒.๓  การส่งสรุปผลการประชุมล่าช้า   

 ๒.  สบ.ทอ.พิจารณาแล้ว เพ่ือให้การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดท าสรุปผลการประชุม
ของหน่วย ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงขอย้ าเตือนให้ นขต.ทอ.ถือปฏิบัติดังนี้ 
   ๒.๑  การจัดท ารายงานการประชุม 
    ๒.๑.๑  รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย ให้ถือปฏิบัติตามอนุมัติ ผบ.ทอ.
เมื่อ ๑๔ ม.ค.๕๔ ท้ายหนังสือ สบ.ทอ.ลง ๑๑ ม.ค.๕๔ (ต่อ สบ.ทอ.เลขรับ ๑๐๐๐๓/๕๓) ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  
ใน ทอ.ทราบและถือปฏิบัติตามที่ส านักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ลง ๓๐ พ.ย.๕๓  
แจ้งการก าหนดรูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

     ๒.๑.๒  รายงาน... 
 

(ส าเนา) 
 

หน่วยรับ 
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    ๒.๑.๒  ตรวจสอบการใช้เครื่องหมายวรรคตอน การสะกดค า และการใช้ภาษาทาง
ราชการให้ถูกต้อง                
    ๒.๑.๓  รายงานการประชุมของ นขต.ทอ.เป็นเอกสารที่มีการก าหนดชั้นความลับ  
หากพิมพ์แจกจ่ายตั้งแต่ ๒ ฉบับ ขึ้นไป จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ โดยให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ชุดที่ของจ านวนชุดทั้งหมด และหมายเลขหน้าของจ านวน
หน้าทั้งหมด ไว้ที่มุมขวาด้านบนของเอกสารทุกหน้าที่มีข้อความ  ตัวอย่างการพิมพ์ เช่น รายงานการประชุม 
คปอ. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง คือ ผธก.บก.คปอ. ให้พิมพ์ตามรูปแบบ ดังนี้ 
             “ผธก.บก.คปอ. 
                                                                                      ชุดที่       ของ        ชุด 
                                                                   หน้า       ของ        หน้า” 
    ๒.๑.๔  กรณีประธานสั่งการให้หน่วยหรือผู้ใดปฏิบัติ หน่วยจะต้องพิมพ์หน่วยหรือผู้
ปฏิบัติไว้ในย่อหน้าสุดท้ายของเรื่องนั้น ๆ ตัวอย่างการพิมพ์ เช่น 
      “ประธาน ให้ ผรก.ฯ จัดเครื่องดื่มพร้อมอาหารว่างรับรองผู้เข้ารับการศึกษาด้วย 
                  ผรก.ฯ และที่ประชุม รับทราบ” 
    ๒.๑.๕  กรณีที่ผู้หนึ่งผู้ใดที่ไม่ใช่ หน.หน่วย (ประธาน) เสนอให้ นกข.หรือผู้เกี่ยวข้อง
ปฏิบัติ หน่วยจะต้องพิมพ์ให้ หน.หน่วย (ประธาน) สั่งการให้ นกข.หรือผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามที่ผู้นั้นเสนอ ตัวอย่าง
การพิมพ์ เช่น 
      “น.อ.รัชชาพงษ์  สมนาม รอง ผบ.รร.การบิน ขอให้ นกบ.รร.การบิน เร่งรัด
ติดตามงบประมาณในการดูแลรักษาความสะอาดเรือนรับรองท่ีประทับต่อไปด้วย 
       ประธาน ให้ นกบ.ฯ ด าเนินการตามที่ รอง ผบ.รร.การบิน เสนอ 
       นกบ.ฯ และที่ประชุม รับทราบ” 
    ๒.๑.๖  ผนวกรายชื่อผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจาก
หน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่า
มาแทนผู้ใด ต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด ตัวอย่างการพิมพ์ เช่น 
      “น.ต.หญิง วนิดา  แสงฤทธิ์        รอง หน.ผธก.ยก.ทอ.แทน หน.ผธก.ยก.ทอ.” 
   ๒.๒  การจัดท าสรุปผลการประชุม 
     ๒.๒.๑  การจัดท าสรุปผลการประชุมดังกล่าวไม่ควรเกิน ๒ หน้ากระดาษ ขนาด A4 
และต้องให้แล้วเสร็จภายในสัปดาห์ที่ ๓ หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม (ยกเว้น รร.การบิน และกองบิน ให้เสร็จสิ้น 
ภายใน ๑๐ วันหลังจากเสร็จสิ้นการประชุม) และควรสรุปเฉพาะเรื่องที่ส าคัญหรือเรื่องที่ผู้บังคับบัญชาควรทราบ 
ตามผนวก ก ซึ่งมีอยู่ในรายงานการประชุมครั้งนั้น กับให้แนบส าเนารายงานการประชุมมาพร้อมกับสรุปผล 
การประชุมด้วย 
     ๒.๒.๒  หากเรื่องที่สรุปมีรายละเอียดประกอบจ านวนมาก ให้จัดท าเป็นผนวกแนบ 
เช่น สถานภาพก าลังพล งบประมาณ อากาศยาน ฯลฯ ซึ่งก าหนดรูปแบบตามผนวก ข , ค และ ง โดยให้
ตรวจสอบตัวเลขที่สรุปให้ถูกต้องตรงกันกับตัวเลขในผนวกของรายงานการประชุม นอกจากนี้ หน่วยยังสามารถ
จัดท าผนวกอ่ืน ๆ เพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็น 

๒.๒.๓ ใบสรุป... 
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    ๒.๒.๓  ใบสรุปปะหน้าน าเรียน ผบ.ทอ.จะต้องเขียนด้วยดินสอด้านล่างซ้ายมือถัด
จากข้อความว่า “ผ่าน เสธ.ทอ.” 

 จึงเสนอมาเพ่ือทราบ และถือปฏิบัติต่อไปด้วย 
 
 
           (ลงชื่อ) พล.อ.ต.ปัญญา  ศรีส าราญ  

                  จก.สบ.ทอ. 
 

การแจกจ่าย 
-  ผบ.ทอ., รอง ผบ.ทอ., ปธ.คปษ.ทอ., ผช.ผบ.ทอ., เสธ.ทอ., ปษ.พิเศษ ทอ., หน.คณะ ฝสธ.ประจ า ผบช.,  
    รอง เสธ.ทอ.และ ผช.เสธ.ทอ. 
-  สน.ผบ.ทอ., สน.รอง ผบ.ทอ., สน.ปธ.คปษ.ทอ., สน.ผช.ผบ.ทอ., สน.เสธ.ทอ., สน.รอง เสธ.ทอ., สน.ผช.เสธ.ทอ.,  
    สน.ปษ.ทอ., สน.ผทค.ทอ., สน.นปก., ศปก.ทอ., สพร.ทอ., ศกอ., ศบพ., ศฮพ., ผนน.บก.ทอ.และ สคม.ทอ. 

ส าเนาถูกต้อง 

  (ลงชื่อ) น.อ.บุญช่วย  ค าวา 
       (บุญช่วย  ค าวา) 
       รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.ท าการแทน 
        ผอ.กสม.สบ.ทอ. 
          ๒๕ มี.ค.๕๖ 
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ผนวก ก 
 

แนวทางการสรุปรายงานการประชุมของหน่วย เพื่อน าเรียน ผบ.ทอ.โดยรายงานผ่าน เสธ.ทอ. 
  ๑.  สถานภาพก าลังพล ต้องมีการเปรียบเทียบกับเดือนที่ผ่านมา เช่น เพ่ิมหรือลดพร้อมสาเหตุ 
  ๒.  สถานภาพงบประมาณ โดยมีข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณที่ได้รับ ผูกพัน เบิกจ่าย คงเหลือ 
คิดเป็นร้อยละในแต่ละข้อมูล  
  ๓.  สถานภาพอากาศยาน (เฉพาะกองบิน และ รร.การบิน) โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับ บ. 
บินได้เฉลี่ยกี่เครื่อง/เดอืน คิดเป็นร้อยละ และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติภารกิจของหน่วยหรือไม่ 
   ๔.  สถานภาพบริภัณฑ์ภาคพ้ืน 
   ๕.  การด าเนินการตามโครงการศึกษาประจ าปี 
   ๖.  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุม
เพ่ือแก้ไขข้อขัดข้องนั้น ๆ 
   ๗.  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
   ๘.  การประดิษฐ์คิดค้น การวิจัย การสวัสดิการ หรืองานอ่ืน ๆ ของแต่ละหน่วยที่ส าคัญ 
   ๙.  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล (ถ้ามี) 

   ๑๐.  เรื่อง อ่ืน ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
หมายเหตุ  หากหน่วยมีข้อมูลส าคัญอ่ืน ๆ สามารถจัดท าผนวกเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น.ท.........................................รา่ง.......................มี.ค.๕๖ 

นาง....................................พิมพ์/ทาน.................มี.ค.๕๖ 

น.อ.หญิง................................ตรวจ.....................มี.ค.๕๖ 

น.อ.....................………..........ตรวจ......................มี.ค.๕๖ 
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ผนวก ข 

 
สถานภาพก าลังพลของ.............................ประจ าเดือน...................... 

 

ประเภท เดือนที่ผ่านมา เดือนปัจจุบัน + เพ่ิม     - ลด หมายเหตุ 

น.สัญญาบัตร     

น.ประทวน     

จ.ต.กองประจ าการ     

พลฯ ปี ๑ - ๒     

ลูกจ้างประจ า     

พนักงานราชการ     

รวมทั้งสิ้น     

 

หมายเหตุ 

 ๑.  มีจ านวนเพิ่มขึ้น เนื่องจาก...............................................................................................  

.............................................................................................................................................................  

 ๒.  มีจ านวนลดลง เนื่องจาก.................................................................................................  

................................................................................................................................... .......................... 
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ผนวก ค 

 
สถานภาพงบประมาณประจ าปี..........ของ......................ณ วันที่.......................... 

 

งบประมาณ ได้รับ (บาท) ผูกพัน (บาท) 
เบิกจ่าย คงเหลือ 

(บาท) (ร้อยละ) (บาท) (ร้อยละ) 

ภาพรวม       

รายจ่ายลงทุน       
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ผนวก ง 

 
สถานภาพอากาศยานของ.............................ประจ าเดือน........................ 

 

บ.หรือ ฮ.แบบ บินได้เฉลี่ย เครื่อง/เดือน คิดเป็นร้อยละ หมายเหตุ 
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ผนวก จ 
 

ส่วนบัญชาการ 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๔  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
๕  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 
๖  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ส่วนก าลังรบ 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  สถานภาพอาวุธยุทโธปกรณ์ 
๔  เรื่อง  สถานภาพบริภัณฑ์ภาคพ้ืน 
๕  เรื่อง  สถานภาพอากาศยาน 
๖  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๗  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญ 
๘  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วย 
๙  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ส่วนส่งก าลังบ ารุง 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  สถานภาพบริภัณฑ์ภาคพ้ืน 
๔  เรื่อง  สถานภาพบริภัณฑ์ภาคอากาศ (เฉพาะสายวิทยาการที่เก่ียวข้อง) 
๕  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๖  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
๗  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 
๘  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
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- ๒ - 
 

ส่วนการศึกษา 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๔  เรื่อง  การด าเนินการตามโครงการศึกษาประจ าปีของหน่วย 
๕  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
๖  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 
๗  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ส่วนกิจการพิเศษ 
๑  เรื่อง  สถานภาพก าลังพล (ถ้ามี) 
๒  เรื่อง  สถานภาพงบประมาณ 
๓  เรื่อง  ผลงานที่ส าคัญของเดือนที่ผ่านมา พร้อมข้อขัดข้อง (ถ้ามี) ตลอดจนการสั่งการในที่ประชุมเพ่ือแก้ไข 
   ปัญหาข้อขัดข้องนั้น ๆ 
๔  เรื่อง  แผนปฏิบัติงานที่ส าคัญในเดือนถัดไป 
๕  เรื่อง  การประดิษฐ์คิดค้น การวิจัย การสวัสดิการ หรืองานอ่ืน ๆ ของแต่ละหน่วยที่ส าคัญ 
๖  เรื่อง  แผนพัฒนาหน่วยหรือก าลังพล 
๗  เรื่อง  อื่น ๆ ที่ส าคัญและสมควรน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

------------------------- 
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บรรณานุกรม 

 
เอกสารราชการ 
๑.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๒.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
๓.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
๔.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ รวมทั้งภาคผนวก  
     และค าอธิบายเพ่ิมเติม  
๕.  ระเบียบกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการจัดล าดับอาวุโสของข้าราชการทหาร พ.ศ. ๒๕๒๗  
๖.  ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยหนังสือราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๗.  ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการสั่งการและประชาสัมพันธ์ พ.ศ.๒๕๒๗ 
๘.  การสั่งการของผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประชุม 
 
หนังสอืทั่วไป 
๑.  ราชบัณฑิตยสถาน. (๒๕๔๖). พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒. กรุงเทพฯ: นานมีบุ๊คส์ 
     พับลิเคชั่น. 
 
๒.  ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา. (๒๕๕๔).  คู่มือการปฏิบัติงาน “เทคนิคการปฏิบัติงานประชุม”.  
     นครราชสีมา: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี.  
 
๓.  ธีรวรรณ  รุ่งเรือง. (๒๕๕๐). คู่มือการประชุม. สงขลา: มหาวิทยาลัยทักษิณ. 

 
๔.  ผศ.วิทยาธร  ท่อแก้ว. (๒๕๕๗). เทคนิคการน าการประชุม. (ออนไลน์). แหล่งที่มา : http://www.stou.ac.th/ 
     Thai/Schools/sca/document/. ๑ เมษายน ๒๕๕๗. 
 
๕.  ปวีณ  ณ  นคร. (๒๕๔๑). การบันทึกเสนอ การจดรายงานการประชุม การเขียนค ากล่าวในพิธี. ครั้งที่ ๗.  
     กรุงเทพฯ: สวัสดิการส านักงาน ก.พ. 
 
๖.  ปองจิต  อ่อนเผ่า.(๒๕๓๘). “การประชุม”. การใช้ภาษาไทย ๑. กรุงเทพฯ: มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์. 
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